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PLANEACION Y GESTION DE PROYECTOS

Presentacion

En la actualidad, el proceso de globalizacién de la economia, asi como el desarrollo de esquemas
de funcionamiento del mercado de trabajo, centrado en el desarrollo del capital humano, requiere

de nuevas caracteristicas a quienes se incorporan y buscan mantenerse en él.

El desarrollo econdmico y social de México requiere que las personas sean polivalentes y
versatiles, que sepan identificar oportunidades para la creacién de negocios. El nuevo contexto
solicita que las personas sean capaces de adaptarse de manera rdpida al entorno, de ser capaces

de autodirigirse y autoevaluarse.

En este sentido, un objetivo central de la educacién media superior debe ser generar estudiantes
qgue aprendan lo que deben aprender como personas, como miembros activos de la sociedad a la
que pertenecen y como individuos que son capaces de emprender con acierto sus proyectos de

vida.

En este marco, desarrollar competencias para la vida implica la formacion de Competencias de
Empleabilidad, que deberan estar asociadas a la productividad y a la competitividad. Es un hecho
que los jovenes necesitan mejores herramientas conceptuales y metodoldgicas que les posibiliten
un importante desempefio laboral y que les permitan enfrentar el desafio de ser productivos para

ellos mismos y para la sociedad Mexicana.

En este esfuerzo de articulacién educacién-trabajo, que han realizado conjuntamente la Secretaria
de Educacion Publica y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, llamamos Competencias de
Productividad y Empleabilidad debido a que éstas se utilizan en cualquier espacio laboral y

preparan a las personas para cualquier tipo de trabajo.

Asimismo, permiten que la formacion de los jévenes les posibilite superar dificultades, organizar y
mantener en marcha iniciativas propias o colectivas, saber manejar y conseguir recursos, trabajar
con otros, tener sentido de responsabilidad personal, colectiva y social, obtener los mejores

resultados, y seguir aprendiendo.
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De tal manera que un estudiante competente no sélo posee conocimientos sino que sabe usarlos.
Ser competente es emplear el conocimiento para la solucién de situaciones nuevas o imprevistas,
fuera del aula, en contextos diversos, y que le permitan desempefnarse de manera eficiente en su

vida personal, intelectual, social, ciudadana y laboral a lo largo de su vida.

Adicionalmente, cabe decir que el sector empresarial, al momento de contratar personal, toma en
cuenta que los candidatos hayan desarrollado competencias generales. En este sentido, las
Competencias de Productividad y Empleabilidad son un componente a la formacion que ofrecen
las instituciones de educacién media y superior, al enriquecer la estructura cognitiva de los

estudiantes.

Finalmente, las Competencias de Productividad y Empleabilidad presentadas en este Taller
permitiran que las y los jovenes tomen decisiones mds acertadas, se preparen de la mejor manera
para su futura vida laboral, ya que son la base para la construccion del proyecto de vida de los

jévenes.

El Taller que se presenta es resultado conjunto del trabajo de ambas dependencias. En él, se
reconoce la importancia del fomento a la productividad como un elemento que colabora de
manera idénea en la formacién del ciudadano del siglo XXI. Asi, esta formacidn contribuird a que
las y los jévenes tomen decisiones mds acertadas en el manejo de sus recursos y en la previsién de
su futuro; focalizaran su esfuerzo y aprovecharan de mejor manera las oportunidades que se les

presenten al construir su proyecto de vida.

Secretaria de Educacion Publica
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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Taller
“Jovenes Productivos”

Area
Planeacion y Gestion de Proyectos

Definicion de planeacion y gestion de
proyectos.

Planificar un proyecto es disefar acciones orientadas a la consecucién de
determinados propdsitos, procurando utilizar racionalmente los recursos
disponibles. Dicho sintéticamente, planificar consiste en definir hoy dénde se
guiere estar mafiana y como se piensa llegar.

Gestionar un proyecto es administrarlo optimizando la relacion recursos-
resultados, mediante el uso de herramientas especificas en el seguimiento de
cada etapa.

Aplicado al mundo laboral, planificar y gestionar proyectos consiste en definir
objetivos productivos de corto, mediano y largo plazo en funciéon de los
cuales se programan acciones y se ordenan recursos, bajo un régimen de
control de gestion y evaluacion de resultados.

XG0 del Area de Planificacion y Gestion
Proyectos
e | Fijar objetivos.

¢ | Recolectar, organizar y analizar informacion.

e Desarrollar y gestionar proyectos.




AREA
PLANIFICACION Y GESTION DE PROYECTOS

Valorizacion del Area
Planificacidn y Gestion de Proyectos

éPor qué una persona obtiene resultados mientras otra que trabaja con la misma intensidad no lo
logra? ¢Por qué una persona tiene orgullo por lo logrado mientras otra no experimenta emociones
vinculadas con su quehacer? En la vida ciertamente obtendremos mayor realizacién si primero nos
hemos preguntado a ddnde queremos ir y luego hacemos los esfuerzos necesarios para llegar.
Podemos partir por permitirnos sofiar. Sofiar qué quisiéramos, qué nos gusta, qué queremos, a
dénde quisiéramos llegar. La planeacién supone querer llegar a algun lugar en un futuro, visto
desde el presente.

Ahora bien, dependiendo de la complejidad de las aspiraciones y de la concrecién que nos
propongamos, sera necesario establecer una estrategia, un plan de acciéon, tendremos que definir
gué recursos vamos a necesitar, en qué tiempo podremos lograrlo y cémo controlaremos los
avances.

Lo anterior rige tanto en el ambito personal como en lo laboral. En lo personal, todos necesitamos
formalizar planes concretos en funcidn de objetivos. En lo laboral, el éxito de una organizacién
depende del logro de sus objetivos y de que sus clientes aprecien los productos y servicios
ofrecidos, lo cual supone una complejidad mayor, puesto que producir bienes involucra procesos
de inversion, de produccién, de calidad y de venta. Hay grandes espacios de tiempo entre los
primeros pasos y un resultado disponible en el mercado, por lo que se requiere una visidon de largo
o mediano plazo.

A esto llamamos Planificaciéon. Como los recursos disponibles son siempre escasos, las personas
involucradas son mas de una. Hay que armonizar clientes, proveedores, personal e inversionistas o
duefos. Es necesario administrar y controlar. A esto llamamos Gestién. Como la planificacién y
gestién de procesos complejos requieren un método, una herramienta muy valorada en la
actualidad es la formulacion de proyectos.

La importancia de la planificacion y gestion en la vida

cotidiana

Debemos estar conscientes de que a menudo lo que parece buena suerte, no es tal; es mas bien el
resultado de un propdsito definido, de la eleccién de un curso de accién adecuado y de un buen
nivel de organizacién en su implementacidn. Sin embargo, por la vida van personas que nunca se
han preguntado a dénde quieren ir, quizds por temor a ponerse objetivos que las obliguen a
conducirse segun cierta coherencia. Ir a la deriva pareciera mas simple. Asi, quienes carecen de un
norte, y de acciones en consecuencia, dificilmente llegardn a alguna meta; ni siquiera saben hacia
dénde se dirigen.
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Ahora bien, quienes si se han planteado aspiraciones van a necesitar prontamente definir un
conjunto de acciones, recursos, medios, plazos, prioridades y proyectos personales que les
permitan avanzar. Asi el azar jugard un papel bastante menor, convirtiéndonos nosotros mismos
en los primeros responsables de nuestros logros.

La planificacion y gestion contribuyen significativamente

en la obtencion de un trabajo

Encontrar trabajo es dificil, mds adn el que se ajuste a nuestras expectativas. Pero, écual
quisiéramos?, icédmo lograrlo?, écomo prepararnos para obtenerlo?, son todas preguntas con las
gue se inicia un plan de busqueda. En realidad la obtencién de trabajo involucra una complejidad
tal que amerita ser concebido, en si mismo, como un proyecto.

Poner en un papel qué quiero, cdmo puedo lograrlo y qué me comprometo a hacer para alcanzar
esa meta, es una forma de planificar y organizar la basqueda. Dejar un registro, aunque sea sélo
ante nosotros mismos, obliga a puntualizar lo que de otra manera puede quedar en divagaciones o
ser facilmente olvidado. Nos trazamos, asi, un plan de accién y hacemos el seguimiento necesario
de éste, aumentando las posibilidades de logro.

La planificacion y gestion facilitan la permanencia en el

trabajo

Las organizaciones empresariales tienen objetivos y esperan de sus colaboradores una
contribucion eficiente para la concrecién de dichos objetivos. Siempre serd mejor evaluado el que
enfrenta su trabajo bajo la premisa “hice bien lo que se requeria”, que quien enfrenta su
responsabilidad desde un “hice bien lo que me pidieron que hiciera”. Alguien con la primera
mirada demuestra apreciar las exigencias a las que debe responder la organizacién y suma sus
fuerzas en beneficio de lograr resultados.

Veamoslo ahora desde otro dangulo. Si se trata de quien ha emprendido un proyecto
independiente, tendra mayor necesidad de apoyarse en una planificacion propia. Mientras un
empleado puede contribuir con objetivos ya establecidos en la organizacion, los independientes
deben, necesariamente, organizar su actuar en funcién de sus propias metas, acciones, recursos
obtenidos y mediciones de logros.
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Competencias del Area
Planificacidn y Gestion de Proyectos

En las siguientes paginas y, a modo introductorio, presentamos las tres competencias
basicas comprendidas en esta Area. Asociadas a cada una de ellas, se indican también las
actividades que usted podrda proponer a sus alumnos para que desarrollen los
conocimientos, las habilidades y actitudes mds valoradas al interior de estas
competencias.

Al cierre de esta seccion, usted podrd consultar un cuadro sintesis que presenta los
elementos clave, los indicadores, las actividades relacionadas y las evidencias de cada una

de las competencias del Area.

Veamoslas.

Fijar objetivos

Alicia, al traspasar el espejo en el pais de las maravillas, se encuentra con muchos caminos. Al
presentarse el conejo ella le pide ayuda: “éCual camino debo tomar?” y él le responde: “¢ A dénde
quieres ir?”. “No sé”. “Entonces te sirven todos o ninguno”. Aprender a identificar objetivos y
plantearse su cumplimiento es un compromiso personal. A cambio, estos objetivos nos aportan la
clave sobre como organizar el tiempo y el trabajo de la manera mas eficiente posible. Sin embargo
para que los objetivos cumplan este importante papel tienen que reunir ciertos requisitos: deben
estar claramente definidos, deben ser realistas, medibles o al menos controlables, deben ser
congruentes con la meta y compatibles entre si.

No todos los objetivos tienen la misma funcién. El objetivo general de un proyecto se refiere a una
aspiracion mas bien global, aunque no por eso menos importante; es el propdsito ultimo. Los
objetivos especificos, en cambio, expresan lo que concretamente se va a realizar para lograr el
propdsito final. Por eso sobre los objetivos especificos recaen mas exigencias formales. Veamos un
ejemplo de objetivo general: Cuando sea mayor, quiero tener muchos nietos y una vida tranquila.

Objetivos coherentes con este propésito de largo plazo podrian ser: Voy a trabajar por algunos
afios como empleado, hasta lograr cierta experiencia; voy a ahorrar; después voy a instalar un
pequefio taller por cuenta propia; voy a buscarme un amigo-socio para que entre dos nos resulte
mas facil y entretenido; voy a casarme sélo cuando esté seguro de querer hacerlo; voy a abrir una
cuenta de ahorro de vivienda, apenas pueda.

La actividad que permite trabajar este atributo es:

e N21 -“Me gano el pan”—, la cual permite familiarizarse con el concepto de “proyecto” y

experimentar el valor de fijar objetivos frente a una iniciativa de autofinanciamiento.
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Recolectar, organizar y analizar informacion

Buscar informacién puede ser complicado o relativamente facil, pero sera siempre ineficiente si no
tenemos claro para qué lo hacemos. Los objetivos condicionan qué buscar, dénde hacerlo, cémo
organizar la informacidn, qué priorizar y cdmo interpretarla. De alli que, antes de iniciar un
proceso investigativo, haya que definir con claridad hacia dénde se orienta la busqueda.

Este proceso también se optimiza planificdndolo; generalmente uno empieza teniendo algunas
premisas difusas en mente; algo asi como intuidas. Luego debe organizarse con algun rigor. Por
ejemplo, si se quiere averiguar sobre Nigeria, ayuda el hecho de tener la nocidon de que Nigeria es
un pais, que se encuentra en Africa y que dicha informacién puede aparecer en una enciclopedia.

Si, por el contrario, uno asumiera que Nigeria es un equipo de futbol, tal vez consultaria en una
revista deportiva y se perderia la oportunidad de aprender que Nigeria es el mayor pais de Africa
con una poblacién, de 155 millones de habitantes; 40 millones mas que México. Con esa
informacidn base uno puede planificar qué mas va a averiguar, donde y cdmo.

Destaquemos que para buscar informacion en forma eficiente hay que tener claro para qué
(objetivos) y, a partir de este punto, dénde (fuente). Hoy, una herramienta tremendamente
poderosa para buscar informacion es Internet, la cual serd trabajada con los estudiantes para que
el conocimiento de su manejo constituya una evidencia.

La actividad que permite trabajar esta competencia es:

N22 —“Informacidn util para la accién”—, la cual ilustra que la busqueda y el analisis de

informacidn deben estar al servicio de los objetivos de un proyecto. A través de un ejercicio de

cuadricula FODA se none en practica el maneio de la informacién.

Desarrollar y gestionar proyectos

Cuando se tienen objetivos de cierta envergadura, lo recomendable es acometerlos a través del
desarrollo de un proyecto. Este comprende regularmente tres etapas: una que pone énfasis en la
planificacién, otra con énfasis en la ejecucién y, una ultima, en la que cobra relevancia la
evaluacidn de los resultados.

Un proyecto consiste en el ordenamiento de un conjunto de actividades interrelacionadas entre si
gue, combinando recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, se planifican y realizan con
el propdsito de conseguir un resultado. Todo proyecto se lleva a cabo bajo un marco
presupuestario y dentro de un periodo de tiempo determinado.

Gestionar un proyecto significa liderar, administrar y controlar su ejecucidn.
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Las actividades que permiten trabajar este atributo son:

N23 —-“Y ahora... équé hago?”—, la cual permite ejercitar la elaboraciéon de un plan de
accion, utilizando la herramienta “carta Gantt”.

N24 “Dos y dos son cinco”—, articula todos los componentes de un proyecto y esboza la
construccion de un presupuesto”.

N25 —“Feria de proyectos”—, es un juego de “venta” de un proyecto ante un jurado que
dispone de recursos y los asignara segun la evaluacién que haga del mismo.

El Area de Planificaci6n y Gestion de Proyectos
desarrolla cinco actividades secuenciales. Esto significa
que se requiere empezar con la nimero uno y luego
continuar con la dos, tres y asi sucesivamente hasta la
ultima, para emular las etapas de un proyecto real.
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Planeacidn y Gestion de Proyectos

Atributo 1

Fijar Objetivos.
ELEMENTO Identificar Enunciar objetivos Alinear los objetivos
CLAVE' oportunidades y operacionalizables: con los resultados

medibles, realistas,
posibles de evaluar.

traducirlas en objetivos. esperados.

INDICADOR?

V' Transforma v’ Precisa el objetivo v Vincula los
necesidades no general que se debe objetivos
resueltas en alcanzar. especificos con
objetivos que las el objetivo
satisfacen. Deriva, de un objetivo general.

general, los objetivos
especificos que
permiten visualizar la
materializacion de lo
esperado.

v Elabora el plan
de accidn segln
los objetivos
definidos.

v Asigna responsables,
tiempos, beneficios,
beneficiarios e
indicadores asociados a
los objetivos.

ACTIVIDAD
Actividad N91

EVIDENCIA
Definicion de objetivos para conducir las acciones de la vida personal, en un
horizonte de corto y mediano plazo.

1 .z s . . . ~

Accién basica que debe lograr una persona en el dmbito laboral, para el desempefio adecuado de una
competencia.
2 . . . . .

Describe las realizaciones que logra una persona cuando adquiere una competencia.
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Planeacidn y Gestion de Proyectos

Atributo 2
Recolectar, organizar y analizar informacion.

ELEMENTO Identificar y acceder a distintas Obtener, organizar y mantener Evaluar e interpretar la
CLAVEl fuentes de informacion, informacidn util para la accion. informacidn, de modo que
utilizando tecnologias eficientes permita fundamentar un

y redes disponibles. proyecto.

INDICADOR?

v Identifica el dmbito de v’ Fija criterios a partirde los | v*  Analiza informacion
informacion que requiere el cuales sea posible levantar segun las necesidades
proyecto. y organizar la informacién. de presentacion del

proyecto.

v" Busca fuentes desde donde v" Archiva y organiza la
extraer informacion. informacidn segun v' Utiliza diversas

especificaciones. técnicas para

v Utiliza tecnologias presentar la
apropiadas para obtener v' Al organizar la informacion.
informacion. informacién, descubre

nuevas preguntas. v" Hace evaluaciones e

v" Hace uso de redes de acceso interpretaciones
a informacién. v" Recibe y recicla coherentes con los

informacion de la objetivos del

v' Evalla la calidad de las organizacion. proyecto.

fuentes de informacion.
v'  Entregatoda la

v' Evalday discrimina la sustentacion
relevancia y confiabilidad de apropiada para
la informacion. fundamentar un

proyecto.

v' Hace el analisis de la
informacion
utilizando una
tecnologia apropiada,
segun su complejidad.

v' Hace el anilisis
conforme a la
profundidad
requerida para el
proyecto.

ACTIVIDAD Actividad N21 Actividad N22 Actividades N22, 3,4y 5
Actividad N22

EVIDENCIA

Documento construido sobre la base de informacion recopilada en Internet, funcional a los
objetivos personales o del proyecto grupal.

1 .z s . . . ~

Accién basica que debe lograr una persona en el dmbito laboral, para el desempefio adecuado de una
competencia.
2 . . . . .

Describe las realizaciones que logra una persona cuando adquiere una competencia.
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Desarrollar y gestionar proyectos.

ELEMENTO Disefiar proyectos, Identificar y Seleccionar y utilizar Monitorear
CLAVE! con todos los conseguir recursos herramientas y continuamente el
componentes para el desarrollo tecnologia apropiada avance de un
involucrados para de un proyecto. para una tarea o proyecto,
su posterior proyecto. asegurando el
implementacion. cumplimiento de
estandares e
identificando
posibles alternativas
de mejoramiento.
INDICADOR?
v'Estructura un v’ Dimensiona los v' Conocey utiliza v'Evalta la
proyecto fijando recursos herramientas efectividad de las
objetivos, necesarios para apropiadas para acciones disefiadas
recursos, plazosy el desarrollo de disefar y controlar para lograr las
mecanismos de las actividades, un proyecto. metas.
control. conforme a
metas v/ Conocey aplica el v'Ejecuta las
v'Programa y establecidas. concepto de IUPLA. actividades del
organiza las proyecto de
acciones a seguir, | v Elabora v' Conocey aplica el acuerdo a lo
de acuerdo a su presupuestos concepto de planificado.
prioridad. simples, cuadricula FODA.
basandose en los v'Controla y ajusta el
requerimientos v" Conocey aplica el proyecto durante
del proyecto. concepto de carta su ejecucion.
Gantt.

v Gestiona y v'Evalla el avance y
consigue los v" Conocey aplica el logro de las metas
recursos concepto de fijadas.
necesarios para presupuesto.
hacer viable el
proyecto.

ACTIVIDAD
Actividad N22 y 3 Actividad N24 Actividad N22, 3,y 4 Actividad N23,y 5
EVIDENCIA
Elaboracién de un proyecto de microemprendimiento que permita el autofinanciamiento.

1 .z s . . . ~
Accién basica que debe lograr una persona en el dmbito laboral, para el desempefo adecuado de una

competencia.

2 . . . . .
Describe las realizaciones que logra una persona cuando adquiere una competencia.
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Taller
“Jévenes Productivos”

Planeacion y Gestion
de Proyectos

Agenda de Trabajo

Para el desarrollo del Area Planificacién y Gestién de Proyectos

Este formato, para su uso personal, le facilitard organizar las actividades, a la vez que mantener
control sobre su desenvolvimiento. Se le recomienda fotocopiarlo para que disponga de él cada
vez que enfrente un nuevo curso.

Institucion|

Grupo

Atributo

N2 y nombre de
actividad

la

Fijar objetivos.

Actividad 1:
Me gano el pan.

Fecha de realizacion

Observaciones

Recolectar, organizar y
analizar informacion.

Actividad 2:
Informacién util para la
accion.

Desarrollar y gestionar
proyectos

Actividad 3:
Y ahora... ¢qué hago?

Desarrollar y gestionar
proyectos

Actividad 4:
Dos y dos son cinco.

Desarrollar y gestionar
proyectos

Actividad 5:
Feria de proyectos.
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Area de Competencia: Planeacién y Gestion de Proyectos

Atributo: Fijar objetivos

ACTIVIDAD 1
“ME GANO EL PAN”
esperados

I Conocer los beneficios de trabajar en el marco de un “proyecto” e

{C ,e‘.\x_o identificar el concepto de “objetivo” como sentido orientador, tanto en
\A (\Oc,'\m\ la vida personal como en iniciativas econdmicas y de diversa
- Co naturaleza.
N Aplicar el habito de realizar actividades guiadas con un propdsito
‘M definido y estructurado.
.
o Tener disposicion a llevar adelante acciones orientadas con propdsitos
\\ \ P\C{\t\) definidos, que permitan la optimizacién de sus logros.
ompetencia Genérica (RIEMS)
v Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que persigue.
v’ Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.
Dimensione Programa Construye T
v" Conocimiento de si mismo.
v' Proyecto de vida.
ateriale Duracién de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).
v

Formato de un proyecto.

Listado de verbos para la formulacién de objetivos.

v
v" Lamina con fuentes de informacion.

Guia para la evaluacién de un proyecto

v
v' Collage con recortes de revistas en cartulina, lapices y hojas.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 1

Antecedentes para el docente

En el cuaderno introductorio se definid “proyecto” como el ordenamiento de un conjunto de
actividades relacionadas entre si que, combinando recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros, se planifican y realizan con el propdsito de conseguir un resultado; es la estructuracién
formal de un plan orientado al logro de objetivos. Esta definicidn se puede aplicar tanto a
proyectos econdmicos como artisticos, cientificos o de diferente naturaleza. Siempre que uno se
plantee objetivos dificiles de alcanzar, su logro se facilitard con un plan de ejecucion
explicitamente disefiado.

Los objetivos son el motor que impulsa la realizacion; responden a la pregunta, qué queremos
lograr frente a un desafio que nos hemos propuesto. El enunciado de un objetivo puede tener, en
el orden que convenga: verbo + beneficio esperado + beneficiarios + tiempo en que se ejecutard +
responsable de la ejecucion. Los objetivos pueden ser generales y especificos, como se sefalé en
el cuaderno introductorio.

Veamos algunos ejemplos. Objetivos generales: “Ser independiente econdmicamente”, “Cuando
sea mayor quiero tener muchos nietos y vivir tranquilamente”. Objetivos especificos: “Buscar
trabajo”, “Instalar un taller de costura”, “Ofrecer mis servicios en Internet”, “Reparar el techo de
diez casas prefabricadas de la poblacion Amatitlan (Oaxaca) en los proximos seis meses, entre yo y
mis compafieros de curso”.

Los objetivos tienen tres funciones principales: por una parte, nos indican el camino hacia el
propdsito general; por otra, movilizan nuestra energia; y, finalmente, nos permiten evaluar el
resultado.

Indican el camino al propdsito general: Sabiendo dénde se quiere ir, hay que idear un camino
apropiado. Asi pues, sdlo si esta claro y bien definido el norte, vamos a poder organizar nuestras
acciones en torno a un sentido preciso. Si un objetivo general es: “Quiero ser independiente
econdmicamente”, los objetivos especificos pueden ser: “Buscar trabajo” o “Instalar un taller de
costura” o “Ofrecer mis servicios en Internet”. Dificilmente un objetivo vinculado al propdsito de
ser independiente econdmicamente podria ser: “Irme de mochila al hombro al Sur”.

Movilizan nuestra energia: Un objetivo indica el por qué, para qué y, por lo tanto, permite
visualizar los beneficios involucrados, lo cual resulta altamente motivador. Cuanto mas real,
tangible y visible sea la representacién del resultado esperado, mas energia involucraremos, ya
gue cuando adherimos un objetivo nos hacemos de un compromiso personal. Ahora bien, cuando
una persona tiene intereses claros y vela por su sentido de vida, le resultard mas relevante
encontrar coherencia entre los objetivos propios y los que le son fijados desde fuera. Por ejemplo,
se nos puede encomendar que barramos el patio de la casa y podemos experimentar dos
sentimientos diferentes: que realizamos una tarea desagradable o que colaboramos con un
quehacer doméstico. Dependerd de nuestros propios objetivos respecto de nuestras relaciones
familiares.
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ACTIVIDAD 1

Permiten evaluar resultados: Si un objetivo es el enunciado actual de un resultado futuro, digamos
gue un resultado es la constatacién de una realidad. Llegado el plazo querremos comprobar si
hemos logrado, o no, lo propuesto. Como los objetivos son pasos intermedios para llegar a la
meta, su evaluacién nos indica con anticipacion si vamos bien encaminados. En las organizaciones
cada vez se tiene mas claro que no es del todo conducente evaluar objetivos sino, mds bien,
resultados. Pero sin un esbozo previo de los resultados que se quiere lograr, dificilmente éstos se
obtendran.

Asi como se pueden fijar objetivos para proyectos externos a uno mismo, también se pueden fijar
objetivos para orientar la vida misma. A pesar de su sentido, a las personas les produce cierta
dificultad hacerlo. Existen varias razones para ello y las dos mds comunes son:

e Comodidad: Por querer tener un entorno tranquilo, las personas evitan establecer metas
gue las obliguen a una mayor auto exigencia personal, a revisar sus logros, a flexibilizar sus
acciones. Aparentemente es mas facil hacer lo que uno siempre ha hecho y lo que todos
esperan que uno haga. Fijarse metas es obligarse a cierta consecuencia entre lo planteado
y las acciones que uno emprende, lo cual sin duda es complicado pero abre oportunidades
a la realizacion personal.

e Temor a la libertad responsable: Desde temprana edad somos condicionados por
nuestros padres, adultos, profesores y autoridades, a obedecer; no a resolver con
autonomia. En ello nos podemos escudar para eludir el uso de una libertad
comprometedora. Otra manifestacion de una actitud elusiva es resolver por milagros:
muchas personas se encomiendan a la buena suerte o lamentan su mala suerte, dejando
su destino sometido al vaivén de las fuerzas del azar.
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ACTIVIDAD 1

Descripcion de la Actividad

En esta primera sesién del Area Planificaciéon y Gestién de Proyectos, los participantes tendran la
oportunidad de imaginar un proyecto y, en este contexto, fijar sus objetivos para vivenciar el
beneficio de orientar acciones segiin un propdsito definido.

Durante el ejercicio, los estudiantes seran invitados a imaginar un proyecto que les permitird
autofinanciarse durante periodos de tiempo relativamente prolongados, a partir de la visualizacion
de unas imagenes en un collage. Definido cual serd el proyecto, deben identificar un objetivo
central y varios objetivos especificos. Finalmente se les solicitara recopilar informacion util para
este fin.

Esta actividad requiere un esfuerzo especial de

preparacion, porque con ella se inicia una secuencia de
varias sesiones vinculadas unas con otras.

El éxito de este ejercicio condicionara el interés de los
participantes en los siguientes, por lo que se ha hecho
un esfuerzo especial por presentarlo en forma amena, a
pesar de su naturaleza técnica.

Preparacion

e En un pliego de cartulina pegue imagenes de revistas que tengan un tamafio y colorido
atractivo para ser visualizadas por todo el curso. Forme un collage con fotos bien diversas
(por ejemplo: arboles, suéteres, animales, un teléfono, herramientas, un lavatorio, lentes,
chocolates, autos, casas, ancianos, un sol, etc.). Puede utilizar los insertos de publicidad de
periddicos de dia domingo.

e Fotocopie la lamina con el formato de un proyecto, que se encuentra mas adelante en el
material didactico; una copia por participante y una adicional para pegar en la pizarra.

e Fotocopie la lamina con los verbos para la formulacidn de objetivos; una por grupo.
Recorte los casilleros para que cada verbo sea una tarjeta. Agrupe las tarjetas bajo un clip,
de forma tal que arme un set de verbos para objetivos generales y un set de verbos para
objetivos especificos.

e Fotocopie la ldmina con las fuentes de recopilacién de informacién; una por grupo.

e Fotocopie la guia de evaluacidn de un proyecto; una copia para pegar en la pizarra.

e Fotocopie el formato para evidencia; un ejemplar por participante.
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Desarrollo

Paso 1

ACTIVIDAD 1

Introduzca la sesién basandose en el Cuaderno introductorio del area y en los
antecedentes para el profesor explicando, por ejemplo, qué es planificar y su relacién con
un proyecto.

Invite a los participantes a ponerse en la siguiente situacion: Pedro y Camila estan recién
egresados de la escuela y van a inventar un proyecto que les permita autofinanciarse por
un afo. La situacidn se la plantean teniendo en consideracién que cuando los jévenes
salen de la Enseflanza Media Superior les toma un tiempo conseguir su primer trabajo en
una empresa, o que durante cualquier momento de sus vidas laborales no querran o no
podran obtener un trabajo remunerado estable.

Por esta razén ellos quieren desarrollar un proyecto concreto que les permita ganar dinero
en forma independiente. Estdn decididos a postular a un “crédito de bajo interés para
financiar el despegue del proyecto.

Pegue en la pizarra la hoja que contiene el formato del proyecto, para que los alumnos lo
tengan a la vista, destacando con lapiz plumdn o con color, la etapa que van a desarrollar
en esta sesién. Expliqueles que ésta es la primera de varias en las que desarrollaran el
proyecto, paso a paso.

Al inicio de cada sesidn debera pegar nuevamente este
formato como instrumento recordatorio de la secuencia

que se esta trabajando. Cuide de guardarlo al finalizar la
sesion.

Motive a los participantes a que formen grupos de trabajo de no mas de siete personas,
teniendo como criterio que sean personas afines, ya que deberan compartir el trabajo por
varias semanas. Deberdn nombrar un coordinador, el que desempefiara esta funcién hasta
el fin del proyecto (cinco sesiones).

Una vez formados los grupos coménteles que ellos serdan Pedro y Camila. Cada grupo,
independientemente de cudantas personas lo componga, serd Pedro y Camila. Sin
embargo, pueden cambiar los nombres si lo desean, segln sus propias preferencias.

Usted les pedird que imaginen un proyecto, que lo bauticen con un nombre apropiado y
que definan la contribucién que hard el proyecto; los productos o servicios que ofrecera y
los beneficiarios de la iniciativa. Por ejemplo, puede ser que algin grupo se oriente a
ofrecer servicio de almuerzos a domicilio, que lo bauticen como “La cocina de la Abuela” y
que entregue comida rapida preferentemente a oficinas.
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Paso 2

10.

ACTIVIDAD 1

Para estimular la imaginacién y simbolizar cada proyecto, presente el collage con las fotos
de revistas. Cada grupo deberd seleccionar mentalmente una de las fotos y relacionarla
con el proyecto que desarrollara. Asi, puede ser que alglin grupo escoja la imagen de un
nifio y diga que el proyecto se orienta a ofrecer servicio de almuerzos y que esperan que la
iniciativa crezca y se desarrolle en el tiempo, como un nifio. Otorgue 15 minutos.

Hecho lo anterior explique la importancia de los objetivos, apoyandose en los
antecedentes para el profesor. Puede hacer énfasis en los beneficios que tiene definir un
objetivo para movilizar acciones en una direccidon determinada, el valor de tener objetivos
personales en la vida y las razones de por qué a veces no nos planteamos objetivos.
Comente que Pedro y Camila tienen que tener claro qué esperan lograr con su proyecto.

Entregue al coordinador de cada grupo un set de tarjetas con los verbos utiles para definir
objetivos. Al interior del grupo ellos se distribuyen las tarjetas y formulan, individualmente
y por escrito, un objetivo general y los objetivos especificos, a partir del verbo que les da la
sugerencia. Cada miembro del grupo recibird varias tarjetas y, a partir de cada palabra,
escribira una frase.

Luego comparten el trabajo individual y llegan a un acuerdo respecto de cudles seran los
objetivos que quieren lograr con el proyecto. Pedro y Camila, como buenos socios, deben
consensuar al menos tres objetivos. Otorgue 15 minutos.

Puesta en Comun

Cada grupo, representado por el coordinador, comparte con el curso el nombre del proyecto, el
servicio que ofrece, la imagen escogida y su vinculo con el proyecto, el objetivo general y los
objetivos especificos definidos. Un voluntario toma nota de los proyectos en el pizarréon o en una
hoja de rotafolio, sefialando los siguientes cinco apartados:

Imagen escogida

Nombre del Servicio que (sin consignar el Objetivo Objetivos
proyecto ofrece vinculo) general especificos
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ACTIVIDAD 1

Conclusion

Cierre la actividad seiialando los beneficios de planificar y de llevar a cabo un proyecto en forma
organizada, en funcién de objetivos. Los participantes habrdn experimentado la perspectiva que
ofrece la elaboracion de un proyecto concreto de autofinanciamiento.

Remarque el hecho de que se estd en la primera fase de un proceso de cinco etapas que se
seguiran desarrollando en las sesiones siguientes.

Pegue en la pizarra la hoja que define los criterios de evaluacién de proyectos e invitelos a
conocerlos para que reconozcan los aspectos que tendran que considerar para lograr calidad en
sus trabajos.

Anticipacion para la sesidn siguiente:

A partir de la conclusién anterior, usted les solicitard a Pedro y Camila iniciar el paso siguiente: la
busqueda de informacién. Para ello entregard a cada grupo el material didactico correspondiente
(lamina con fuentes de informacidn), aclarando a los participantes que la busqueda se hara fuera
del horario de clases y que para la préxima sesién deberdn traer algin producto de esa indagacion.

Si usted considera que el tiempo de esta actividad es
muy limitado, puede llamar a los coordinadores de
grupo —fuera del horario de la sesion— y hacerles
entrega del material relativo a la busqueda de

informacién. Cada uno de ellos se encargara de entregar
el material a los miembros de su grupo.

Portafolio de Evidencias

Fuera de la sesidn, cada participante deberd reflexionar en torno a sus objetivos personales y
elaborar un cuadro que contenga sus aspiraciones para los préximos seis meses, a un afio y a dos
afios plazo, en los siguientes ambitos: personal-familiar, laboral, recursos econémicos, académico
u otro que quieran proponerse (ver material para evidencia), de forma de orientar su vida y
organizarse para cumplir sus expectativas.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 1
Formato de un proyecto

Un proyecto contempla las siguientes secciones o capitulos. Utilicen este formato para desarrollar
el proyecto en que estdn trabajando.

SECCIONES DE UN PROYECTO NIVEL DE AVANCE DEL PROYECTO |

1. Definicién del proyecto. Se decide el nombre
del proyecto y se presenta de manera resumida  ¢Qué esta listo y qué falta por hacer?
la contribucidn que éste hard, una vez que se (Actividad 1)
ponga en practica. Se explicitan los productos o
servicios, los beneficios y beneficiarios de la
iniciativa.

2. Formulacién de objetivos. Se exponen los
objetivos que se espera lograr. Cada uno se ¢Qué estd listo y qué falta por hacer?
explica brevemente senalando los por quéy (Actividad 1)
para qué.

3. Busqueda de informacidn. Se recurre a fuentes
de informacion para recopilar los antecedentes ¢Qué estd listo y qué falta por hacer?
que den consistencia al proyecto. Esta (Actividad 1y 2)
informacidn se organiza y analiza, segun los
objetivos.

4. Contextualizacion del proyecto. Contempla el
analisis de fortalezas, oportunidades, ¢Qué estad listo y qué falta por hacer?
debilidades y amenazas para tomar decisiones (Actividad 2)
que validen el proyecto.

5. Organizacidn del proyecto. Se explica cdmo se
va a llevar a cabo el proyecto, qué personas ¢Qué esta listo y qué falta por hacer?
trabajaran en él, en qué lugar, con qué horario, (Actividad 3)
etc.

6. Elaboracidn del plan de accién. Se definen
todas las acciones que habria que llevar a cabo ¢Qué esta listo y qué falta por hacer?
para que el proyecto llegue a materializarse. Se (Actividad 3)
presentan de manera ordenada, conforme a
una secuencia en el tiempo.

7. Elaboracién del presupuesto. Se define el costo
de llevar a cabo el proyecto y los ingresos que ¢Qué esta listo y qué falta por hacer?
éste generard, en un tiempo determinado. (Actividad 4)

8. Definicidn de mecanismos de evaluacidn. Se
analiza la coherencia del proyecto, su ¢Qué esta listo y qué falta por hacer?
presentaciéon y los beneficios que se espera (Actividad 5)
lograr.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 1

Listado de verbos para la formulacion de objetivos.

Verbos para formular OBJETIVOS GENERALES \

DISENAR ELABORAR
PROPONER IDEAR
CONSTRUIR SER
ORGANIZAR TENER

CREAR CONQUISTAR

Verbos para formular OBJETIVOS ESPECIFICOS
Mejorar

Decidir Clasificar
Instalar Seleccionar Inventar
Ofrecer Escoger Ordenar
Producir Medir Preparar
Resolver Reparar Organizar
Buscar Conseguir Ahorrar
Transformar Desarrollar Recolectar
Calcular Ganar Trabajar
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 1

Fuentes de informacion

Para recopilar informacidén puedes recurrir a cualquier fuente que se te ocurra. Aqui te
mencionamos las mdas comunes, para orientar tu busqueda. Si tienes acceso a Internet, te
sugerimos esa fuente como una de gran potencial y facil manejo.

Bibliotecas (Libros, revistas, memorias, etc.)

Instituciones (Publicas o privadas, tipo
municipalidades o cdmaras)

Fuentes de Contactos personales (Vecinos, parientes, amigos,
Informacién personajes publicos)

Internet (Sitios web, buscadores)

Documentos de uso corriente (Guia telefdnica,

\ diarios, etc.)
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 1
Guia para la evaluacion de un proyecto.

Estos son los aspectos que se debe considerar en la evaluacidon de un proyecto. Se les presentan
ahora que estdn iniciando la planificacién del mismo, para que durante todo su desarrollo los
tengan en cuenta.

ASPECTOS A EVALUAR

¢Estan claros los objetivos?

¢Estdn claramente identificados los beneficiarios finales? ¢Se conocen sus necesidades?

¢éSe explica con claridad como funcionard el producto o servicio que se ofrecerad?

¢éSe utilizé una base de informacion confiable y pertinente?

¢Se aprecian bien involucrados los responsables del proyecto?

¢Hay un plan de accién bien definido?

¢Se hizo un calendario de programacion de las actividades?

¢éSe definieron los plazos en que se espera lograr los resultados?

¢éSe definieron los recursos materiales, financieros, de infraestructura y tecnoldgicos que se van a
necesitar?

éSe conoce de donde se obtendran los recursos necesarios?

éResulta creible que con este proyecto Pedro y Camila vayan a poder autofinanciarse por un afo?

éExiste un resumen ejecutivo?
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EVIDENCIA DEL TRABAJO COLABORATIVO

Te invitamos a reflexionar sobre tus objetivos personales a seis meses, un afio y dos afios plazo.
¢Qué te gustaria estar haciendo en seis meses mads, en un afio mds y en dos ainos mas? Puedes
plantearte algo asi como: “A mi lo que me gusta es...”, o “yo siempre he sofiado hacer...”, “he
tratado de... pero hasta ahora no he podido”. “Me propongo...”, “me veo haciendo...” Puedes
ampliar las preguntas que te haces a ti mismo en distintos espacios personales. Por ejemplo en el
ambito familiar, en el de estudios, en el de los recursos econdmicos, en el del tiempo libre, en el
de los amigos, en el del trabajo. Para registrar tus metas puedes utilizar este formato.

Mis objetivos personales son:

Para seis meses mas Para un aiho mas Para dos ailos mas

Plano personal-familiar

Plano del trabajo

Plano econémico

Plano de estudios

Plano del tiempo libre

Otro

Nombre

Fecha
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Area de Competencia: Planeacién y Gestion de Proyectos

Atributo: Recolectar, organizar y analizar informacién

ACTIVIDAD 2

“INFORMACION UTIL PARA LA ACCION”

Aprendizajes esperados

Identifica técnicas de recoleccidon, organizacién y andlisis de

M
1\1 | ,ﬁ\-\e(\‘o informacion, con un fin determinado
U cono®
) co® Enfrenta la busqueda de informacion utilizando métodos que faciliten
(1 L la optimizacion de los resultados.
M SEAs)
A Apreciar la utilidad de buscar informacion y de ponerla al servicio de
‘ \ . objetivos especificos , siguiendo ciertos pasos ordenadores.
\‘ s p\c"\w
ompetencia Genérica (RIEMS)
v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.
v’ Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.
Dimensione Programa Construye T
v" Proyecto de vida.
v' Participacién juvenil.
ateriale Duracién de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).

v" Lamina de cuadricula FODA.

v' Guiapara labusque da de informacidn en Internet.

v' Lépices y hojas en blanco.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 2

Antecedentes para el docente

Seleccionar informacion para utilizarla en un proyecto, puede resultar una tarea ardua y laboriosa
si no se respeta una cierta forma de trabajo. Disponer de informacidn util para un proyecto se
relaciona con dos procesos basicos: primero el de busqueda y luego el de organizacidon de los
datos encontrados, siempre en funcidn de ciertos objetivos.

En la actividad que se efectuard a continuacidn, se trabajard con la informacidon que los
participantes ya recopilaron en la Actividad 1 (etapa de busqueda) y se ordenara en ésta (etapa de
organizacidon) a través de una aplicacion concreta, lo cual facilitard el dominio de esta
competencia.

Busqueda de informacion.

En la etapa de busqueda de informacidon es muy importante tener en cuenta ciertos pasos clave, si
queremos lograr lo que necesitamos en el menor tiempo posible y con los menores recursos
materiales. Revisemos estos pasos:

o Tener el objetivo claro. Lo primero y fundamental es tener siempre presente la finalidad
de la busqueda. Ello permitira juzgar lo que es apropiado o aprovechable. De lo contrario,
hay dos riesgos inevitables: el “habito coleccionista” y la “busqueda a ciegas”.

e Planificar la busqueda. Una vez que se tiene claro para qué se esta buscando informacion,
generalmente uno tiene algunas premisas difusas sobre qué buscar, donde hacerlo y
como. Ello, por un lado orienta la busqueda y, por otro, puede sesgarla. Para evitar estos
sesgos hay que planificar la busqueda. Por ejemplo, si se quiere investigar cuantos talleres
de tejido artesanal hay en una colonia, podria ser Gtil comenzar por consultarlo con una
vecina que sabemos que tiene una maquina en su casa y vende ropa tejida desde hace
varios afos. Ella tendrd cierta informacién valiosa que nos puede orientar, pero podria no
ser suficiente. Si nos quedamos sélo con sus respuestas nos pueden inducir a conclusiones
erradas. Lo correcto seria, a partir de esas pistas, planificar una busqueda mds minuciosa.

e Definir las fuentes a las que accederemos. Las fuentes de informacién son de distinta
naturaleza. Entre las principales, se cuenta: la fuente escrita, la institucional, la personal y
la electrdénica. A nivel de “fuente escrita” encontramos, por ejemplo, prensa, documentos
personales, archivos oficiales, memorias, informes, reportes, material cartografico, libros,
etc. A su vez, a nivel de “prensa” podemos disponer de prensa historica o reciente,
clasificada o dispersa, disponible o restringida y asi sucesivamente. Lo que se pretende
destacar es que las fuentes de informacidn son muy diversas y, por lo tanto, saber qué se
busca también define lo apropiada o inapropiada que puede resultar la fuente que
utilicemos.
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ACTIVIDAD 2

Si queremos saber, por ejemplo, cudl fue el equipo que gand la ultima copa mundial de
futbol serd algo inoficioso consultar en el diario de hoy y mucho mas productivo averiguar
en una revista especializada en deportes, del afio 2010. Con toda seguridad ella nos
informaria que el 11 de julio de ese afio, Espafia se coroné campedn. En todo caso, toda
fuente de informacién debe tener validez, pertinencia, confiabilidad, relevancia,
actualidad o vigencia y debe poder ser referida como constatacion o respaldo de los
hallazgos encontrados.

e Utilizar la tecnologia adecuada. Hoy por hoy, una fuente inagotable de informacion es
Internet. Para acceder a este recurso hay que disponer de una computadora conectada a
la red y tener las habilidades basicas en el manejo de buscadores.

Organizacion de la informacién

Una vez que hemos obtenido la informacién, ella nos serd mas util si afinamos su organizacién,
nuevamente en funcion de objetivos. Veamos un ejemplo. Tres amigos (Samuel, Claudia y
Alejandro) trabajan en una empresa encuestadora y les piden obtener respuesta de cinco jovenes,
sobre sus gustos en musica. Les entregan un listado de doce posibles encuestados (o sea, la
informacidn base ya la tienen). La siguiente es la lista de posibles encuestados:

1. Juana Pérez 5556 24 53 67 Manantial 18, Colonia
Nochebuena.

2. Rosa Gonzélez 5534 6598 00 Rio Grande 66, Colonia El Pirul.

3. Jorge Harris 5523654322 Azucena 33, Colonia Las
Flores.

4. Francisco Miranda 551038 56 48 Cerrada 14, Colonia las Brisas.

5. Rosario Fuentes 5532490033 El Pipila 63, Colonia
Independencia

6. Daniela Gutiérrez 5546 384420 Oyamel 11, Colonia Valle
Bonito.

7. Fernanda Merino 5574330011 San Javier 173, Colonia
Terrazas.

8. Edmundo Marileo 5522480000 Jazmin 55, Colonia El Prado.

9. Antonia Pino 5565438218 Sur 43, Colonia La Laguna.

10. Carlos Escobar 5559837359 Bosque Norte 98, Colonia
Bosques.

11. Octavio Mujica 5585726493 22 Andador, Colonia San José.

12. Victoria Araya 558776 9873 Calle 4, Colonia Buganwvilia.
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ACTIVIDAD 2

Para Samuel el primer objetivo es cumplir lo solicitado y poder cobrar su trabajo, pero tiene
también un segundo objetivo: darle prioridad a los jévenes de menos edad, porque cree que habra
mas probabilidad que le respondan. Ordena, en consecuencia, su listado de la siguiente manera:
11-4-8-6-10.

Claudia tiene el mismo primer objetivo que Samuel, pero su segundo objetivo es encuestar
prioritariamente a mujeres, porque es muy timida y le da verglienza entrevistar hombres.
Organiza, entonces, su secuenciaasi:1-2-5-6-7.

Alejandro vive en Isabel la Catdlica y Mesones vy, teniendo por primer objetivo el mismo que sus
amigos, prefiere desplazarse por la Linea 1 del Metro. Organiza su secuencia de la siguiente
manera: 3-1-9-12-8.

No cabe duda que sin ordenar la informacién, bajo algun criterio, se haria bastante mas dificil
tomar decisiones eficientes; por esta razén es necesario utilizar: Informacién Util Para La Accidn
“IUPLA”, que nos sirve para selecciona y ordena los datos en funcidn de una decisién. La simplifica
y permite que “hable”, que conduzca a la accién.

A veces la organizacidon de datos podria facilitarse a través de gréficos. Una vez mas, tener el
objetivo claro, indicara cémo hacer dichos cuadros. Veamos un ejemplo. Nos dicen que en un
municipio, los jovenes de entre 15 y 18 afios que trabajan, son 103 y se distribuyen de la siguiente
manera: 43 son empacadores de supermercado, 18 cuidan autos en un estacionamiento, 4 son
cargadores en el Mercado, 5 son ayudantes de cocina, 21 cuidan nifios, 12 son junior. Nos interesa
analizar cudles son los oficios mas recurrentes. Entonces podemos organizar la informacién en
graficos de barra, ordenados de mayor a menor. Ahora se facilitara nuestra interpretacion.

50 ¢
45

40
35
30
25
20 ‘
15 | ‘
5 ‘ ‘
0 [

Empacador Cuidador Cuidador  Junior Ayudante Cargadores
de niflos  de auto de cocina de la Vega

Ahora ya no hay una nocidn confusa de las alternativas mas recurrentes, sino claridad suficiente
como para hacer un buen andlisis.
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ACTIVIDAD 2

Descripcion de la Actividad

Al finalizar la actividad anterior se les solicitd a los participantes recopilar informacidn, para lo que
se les entregd una guia general de los tipos de fuentes a los que podian acceder. En esta sesién se
dardn algunas pautas complementarias y se hard énfasis en que la informacidn recopilada se debe
organizar con un fin especifico, en este caso, completar una cuadricula FODA.

Para ello el curso formara los mismos grupos que en la sesién anterior y hardn un analisis de las
condiciones en que se desarrolla el proyecto ideado por ellos, utilizando la informacién recopilada
e identificando lo que les falta.

Preparacion

e En una esquina de la pizarra pegue la hoja que contiene el formato del proyecto, para que
los alumnos lo tengan a la vista, destacando con lapiz plumdn o con color, la etapa que van
a desarrollar en esta sesion.

e Fotocopie la ldmina de la cuadricula FODA y distribuya una por participante.

Desarrollo

e Consulte a los participantes cdmo han trabajado Pedro y Camila y qué avances lograron en
el proceso de busqueda de informacion. A partir de las respuestas obtenidas, entregue
resefias complementarias del tipo de las que se presentan en los antecedentes para el
profesor. Haga énfasis en que la informacidn se busca con un fin u objetivo determinado y
mencione cémo ella puede organizarse (cuadros de datos, graficos, etc.).

o Permitales hacer un ordenamiento del material que han traido. Luego, con la ayuda de los
coordinadores, distribuya la lamina de la cuadricula FODA y otorgue algunos minutos para
su lectura individual. Concluido el tiempo, dibuje la cuadricula en la pizarra y aclare las
dudas o preguntas que surjan.

Si algunos grupos no han recopilado informacion, el
paso siguiente puede hacerse con elementos inventados

y, de esta manera, se evita que el animo decaiga.

e Comente que ahora Pedro y Camila tienen claro en qué consiste esta herramienta y estan
en condiciones de vaciar la informacidon que poseen, recopilada anteriormente, a su propia
cuadricula FODA. Otorgue aproximadamente 15 minutos para que distribuyan la
informacién en la cuadricula.
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ACTIVIDAD 2

e Los participantes tomaran conciencia de aquellos aspectos identificados como
oportunidades o fortalezas y reflexionar respecto de cudn afectado se puede ver el
proyecto por debilidades o amenazas detectadas, qué variaciones habria que realizar o
que obstaculos sortear.

Es el momento de decidir qué informacion falta para llevar adelante el proyecto o para
hacerle los ajustes necesarios, antes de seguir con el plan de accidn.

Puesta en Comun

Un representante por grupo, de preferencia el coordinador, explica brevemente los resultados del
ejercicio haciendo especial hincapié en aquellos elementos que son dificiles de sortear para
realizar el proyecto y si es que deben hacer alguna variacién respecto de lo que habian pensado
inicialmente.

Conclusion

El profesor orientard respecto de la importancia de la etapa de recoleccién, organizacién y analisis
de la informacién, recordando que es posible encontrar multiples fuentes de informacién vy
motivando a los participantes a que continden recopilandola en funcién de las necesidades que
vendran en las etapas siguientes del proyecto. Para introducir el tema de uso de Internet pregunte
cuantos participantes estdn familiarizados con esta herramienta. Motive su conocimiento y
distribuya la guia para el uso de ella.

Portafolio de Evidencias

Teniendo como base la experiencia personal o la pauta de busqueda de informacién en Internet,
los participantes deberan buscar en la red informacidn vinculada al proyecto que han ideado o
funcional a sus objetivos personales. Deberan realizar un listado de todos aquellos sitios web en
que fue encontrada la informacidn.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 2
FODA

Un proyecto contempla las siguientes secciones o capitulos. Utilicen este formato para desarrollar
el proyecto en que estdn trabajando.

Con la informacién recopilada, mds los antecedentes que tienen del contexto del proyecto que
estan construyendo, ustedes haran un analisis de las condiciones que benefician o perjudican el
proyecto.

Cuando una iniciativa pasa de ser una simple idea a ser un proyecto, es conveniente reconocer sus
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA). Toda idea emprendedora tendra
“vientos favorables” y “vientos en contra”. Saber cudles son y por dénde vienen es importante
para utilizar aquellos que permiten avanzar y saber esquivar los otros.

Veamos un ejemplo que puede ayudarles: Un grupo de jovenes quiere crear un conjunto musical
en la poblacidon en que viven. La idea es llegar a tener una calidad musical suficiente como para
ofrecer recitales en la sala comunitaria del municipio, todos los dias viernes y sabado en la noche,
durante un afo, y cobrar un monto pequefio por entrada.

Posibles Fortalezas pueden ser que sus futuros integrantes son personas muy responsables,
conocidos en la colonia, que les gusta la musica y que entre todos tocan varios instrumentos.
Posibles Oportunidades pueden ser que en la colonia hay buena onda con la musica, que a nadie
todavia se le ha ocurrido hacer recitales los dias viernes y sabado en la noche, que los integrantes
del conjunto conocen a un funcionario del municipio y que el cura de la parroquia prestaria el
saldn parroquial para los ensayos. Posibles Debilidades pueden ser que tienen poco tiempo para
ensayar y que no disponen de amplificadores ni ningin equipo electrdnico. Posibles Amenazas
pueden ser que los asistentes disponen de poco dinero para pagar la entrada, que la delincuencia
y la droga de la colonia ponen en riesgo cualquier encuentro y que los integrantes no tengan la
perseverancia suficiente como para mantener el entusiasmo durante un afio.

Una sintesis esquematica del modelo, segln el ejemplo, seria la siguiente:

FORTALEZAS DEBILIDADES
® Los miembros del conjunto son responsables. ¢ Tienen poco tiempo para ensayar.
® Son personas conocidas en la colonia. ¢ No disponen de equipos apropiados.

e Les gusta la musica.

e Tocan varios instrumentos.

¢ En la colonia hay buena onda con la musica. ¢ Los asistentes disponen de poco dinero.
* No hay competencia con los otros conjuntos. e La delincuenciay la droga ponen en riesgo cualquier evento.
¢ Tienen un contacto en las oficinas del municipio. * Los integrantes podrian no tener la perseverancia suficiente.

¢ Disponen de una sala para ensayar.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 2
(... continuacion)

Nombre del Proyecto:

FORTALEZAS DEBILIDADES

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Habiendo realizado este ejercicio, respondan las siguientes interrogantes:

éSerd necesario buscar mas informacién de la que ya tienen? ¢ Cual?

é¢Dénde creen ustedes que podrian conseguir la informacién que les falta?
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 2

Guia basica de uso de Internet

Si bien es cierto no todos tenemos acceso a Internet en la casa, debemos ingenidrnosla para
conocer su uso porque es en la actualidad una tremenda herramienta de acceso a la informacién.
Para acercar su disponibilidad existen centros publicos de paga denominados café internet a los
cuales se puede recurrir, ademas de salas de computacion conectadas a la red en las escuelas,
bibliotecas municipales y otros centros comunitarios. Se necesita disponer de algo de tiempo, de
dinero en caso de los café internet, y de una computadora conectada a la red.

Conceptos basicos que te ayudaran a entender mejor el uso de esta tecnologia:

“Internet” es una red mundial de informacidn electrénica, de acceso gratuito. Lo que se
paga es el tiempo de conexion.

”"Navegador” es el software que estd instalado en la computadora para poder navegar.
“Navegar” es sinénimo de buscar informacion en la red electrdénica Internet.

“Buscador” es la llave que permite abrir puertas que llevan a unos badules llenos de
informacidn de multiples tipos. Google y Altavista son llaves muy potentes.

“Sitio web” es una pagina que te permite llegar a informacidn mas especifica. Es como un
baul.

Cuando el nombre de un buscador o sitio web finaliza en “.mx”, quiere decir que es de
Meéxico. Asi, cada pais tiene su “.algo”. Argentina: .arg; Brasil: .br; Chile: .cl; etc.

Cuando el nombre de un buscador o sitio web finaliza en “.com”, quiere decir que es
internacional.

Hay buscadores Mexicanos que tienen alcance internacional y, por lo tanto, pueden ser
.mxy .com.

Cada sitio web puede tener enlaces con otros sitios relacionados; a ello se le denomina
“link o liga”. Eso significa que estando en un sitio, puedes llegar a otro que se ofrece en
pantalla.

Nunca el nombre de una direccién web se escribe con acento, con “f” o con mayuscula.

Recomendaciones de direcciones web:

1.

Nou,swnN

WWW.sitios.mx

www.gob.mx
www.tramitanet.gob.mx
www.gob.mx/wb/egobierno/temas
www.sedesol.gob.mx
www.imjuventud.gob.mx
www.inafed.gob.mx
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http://www.sitios.mx/
http://www.gob.mx/
http://www.tramitanet.gob.mx/
http://www.gob.mx/wb/egobierno/temas
http://www.sedesol.gob.mx/
http://www.imjuventud.gob.mx/
http://www.inafed.gob.mx/

MATERIAL DIDACTICO

Pasos que debes dar para buscar informacién en Internet:
1. Prende la computadora.

2. Haz doble clic, con el mouse o ratén, sobre el icono del navegador de Internet, que esta en
la pantalla.

3. Aparecerd una pagina web de inicio. Pon el cursor sobre la direccidon de esa pagina, borra
las letras que estan después de http//www. y escribe las que correspondan al buscador
escogido por ti. Debe quedar indicado algo asi como: http//www.google.com.mx &
http//www.bing.com 6 http//www.yahoo.com.mx, que son los motores de busqueda o
buscadores mas conocidos. Una vez definido el buscador, pulsa la tecla entrar (<).

4. Luego escribes, en el espacio formateado para este fin, una frase o palabra que exprese lo
gue necesitas averiguar y presionas la tecla entrar.

5. La precisién de tu requerimiento es muy importante, porque el buscador seleccionara
todos los documentos que en su interior tengan la palabra o frase mencionada por ti. Por
ejemplo, si quieres averiguar sobre el “Censo de poblacién y vivienda 2010 México”, no se
te recomienda poner exclusivamente la palabra “censo” porque se te presentara
informacién de todos los censos, de todos los tiempos disponibles.

6. Una vez que hiciste el requerimiento, aparecerd en pantalla un listado de documentos
disponibles, con su titulo y una breve explicacién del contenido. Selecciona uno a uno los
que se acercan a tus necesidades, poniendo el cursor sobre el titulo y haciendo doble clic
Ahi se abrird el documento escogido por ti.
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EVIDENCIA DEL TRABAJO COLABORATIVO

Te invitamos a reflexionar sobre tus objetivos personales a seis meses, un afio y dos afios plazo.
¢Qué te gustaria estar haciendo en seis meses mads, en un afio mdas y en dos afios mas? Puedes
plantearte algo asi como: “A mi lo que me gusta es...”, o “yo siempre he soifado hacer...”, “he
tratado de... pero hasta ahora no he podido”. “Me propongo...”, “me veo haciendo...” Puedes
ampliar las preguntas que te haces a ti mismo en distintos espacios personales. Por ejemplo en el
ambito familiar, en el de estudios, en el de los recursos econdémicos, en el del tiempo libre, en el
de los amigos, en el del trabajo. Para registrar tus metas puedes utilizar este formato.

Mis objetivos personales son:

Para seis meses mas Para un aiho mas Para dos ailos mas

Plano personal-familiar

Plano del trabajo

Plano econémico

Plano de estudios

Plano del tiempo libre

Otro

Nombre

Fecha

Pagina | 23



Area de Competencia: Planeacién y Gestion de Proyectos

Atributo: Desarrollar y gestionar proyectos

ACTIVIDAD 3

“Y AHORA... {QUE HAGO?”

Aprendizajes esperados

Comprender el sentido de un plan de accién y conocer herramientas

~
\‘g\ \e(\\-o que faciliten la programacién de las actividades de un proyecto.
‘ CO“ Programar las actividades de un proyecto, aplicando herramientas que
{\’ '\\'\dad faciliten el logro de sus resultados.
e — .. .
N Tener disposicion a llevar adelante acciones orientadas en un sentido,
| % {\t\) bajo un régimen de anticipacidén y organizacion.
SN
ompetencia Genérica (RIEMS)
v Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que persigue.
v’ Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.
Dimensione Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" Proyecto de vida.

Materiales y Duracion de la Actividad

Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).

Guia para la elaboracidn de un Diagrama de Gantt.

Lapices y hojas en blanco.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 3

Antecedentes para el docente

En general, un proyecto consta de tres etapas: la primera, pone énfasis en la planificacién; la
siguiente, en la ejecucién y gestion; y, la dltima, en la evaluacién de los resultados. En esta
actividad se trabajara la primera de ellas: planificacion.

En la etapa de planificacién es importante definir un plan de accién. Este tiene el mérito de
establecer —con anticipacion— todas las actividades que es necesario llevar a cabo para que un
proyecto cumpla su propdsito. Todos hemos experimentado alguna vez la sensacién de agobio
cuando tenemos que enfrentar un cimulo de actividades por realizar y no sabemos por cual
empezar.

Construir un listado de actividades y calendarizarlas a partir de algun criterio, nos ayuda a
disminuir la ansiedad. Ademds permite calcular el tiempo que ocupara cada tarea, lo cual conduce
hacia una estimacién del periodo total de realizacién de un proyecto.

Otro beneficio de este ordenamiento es que, mds tarde, en la ejecucidn y gestion de un proyecto,
el control puede apoyarse en una nitida calendarizacién de las actividades planificadas. También
se facilita el trabajo en equipo, ya que habiendo una identificacion de las actividades por realizary
sus plazos, es mas fdcil distribuir las tareas y hacerlo en forma coordinada.

Para optimizar la planificacién existen herramientas especificas. En el desarrollo de la siguiente
actividad se ejercitara una herramienta, llamada “Diagrama de Gantt”. El diagrama de Gantt ilustra
—en forma grafica— la duracidon y las relaciones entre las diferentes actividades de un proyecto.
Para hacer un diagrama de Gantt es muy importante identificar primero las distintas actividades
del proceso, con las respectivas secuencias y plazos de ejecucién de cada cual. En resumen, es
importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

Se deben incluir todas las actividades.
Los plazos asignados a cada actividad deben ser realistas.
La secuencia de las actividades debe ser respetada rigurosamente. Si una tiene como
requisito la anterior, es necesario que sea indicada a continuacion de la anterior.

e Algunas actividades pueden ocurrir en paralelo, siempre y cuando no sea prerrequisito
una de la otra.

Como la variedad de posibles actividades es tan amplia dentro de un proyecto, sefialemos a modo
de ejemplo algunas que podriamos considerar “clasicas” (el orden en que se indican no es
secuencial): buscar recursos, obtener permisos, conseguir un local de funcionamiento, contratar
personal, comprar maquinas, equipar oficinas, disponer de linea telefénica, imprimir papeleria con
membrete, hacer un estudio de mercado, hacer publicidad, elaborar un presupuesto, conseguir un
socio, asignar responsabilidades, hacer un talonario de facturas, etc.
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ACTIVIDAD 3

Descripcion de la Actividad

Esta actividad tiene por objeto relacionar el concepto de “proyecto” con las herramientas que
permiten programar un plan de accidn. Para que los participantes puedan apreciar los beneficios
de realizar las actividades de acuerdo a un cierto orden secuencial, se trabajard con un
instrumento especifico de organizacién: diagrama de Gantt.

Divididos en grupos, los participantes estructurardn la etapa de “organizacién del proyecto”.
Decidiran cémo se llevara a cabo la iniciativa, qué personas trabajaran en ella, en qué lugar, con
qué horario, etc. A partir de las actividades que generen esas definiciones, se construird una
programacion empleando un diagrama de Gantt.

Preparacion

e En una esquina de la pizarra pegue la hoja que contiene el formato del proyecto, para que
los alumnos lo tengan a la vista, destacando con plumodn, la etapa que van a desarrollar en
esta sesion.

e Fotocopie la guia para la elaboracién de un diagrama de Gantt, que se encuentra en el
material didactico. Distribuya una copia a cada participante.

Desarrollo

1. Invite a los grupos a organizar el plan de accién del proyecto enunciado por Pedro y
Camila. Hagales ver que éste es el paso que corresponde luego de haber formulado los
objetivos del proyecto en las sesiones anteriores, de haber recopilado la informacion
necesaria y de haber analizado el contexto en que operard, mediante la cuadricula FODA.

2. Soliciteles que imaginen cdémo van a llevar a cabo el proyecto. Deberan preguntarse qué
acciones se realizaran para que el proyecto comience a funcionar, tales como, conseguir
un local, habilitarlo, obtener permisos, elaborar un presupuesto, distribuir
responsabilidades, contratar personas, determinar los horarios en qué se ofrecerd el
producto o servicio, realizar compras, obtener una linea telefdnica, imprimir publicidad u
otros, etc. Otérguele 10 minutos a esta seccidn, la que debe concluir con la elaboracidén de
un listado de actividades.

Recuerde a los participantes que ellos tienen copia de la
lamina que consigna las secciones de un proyecto y que

pueden utilizarla para hacer seguimiento de los avances
que han realizado.

Pagina | 26



ACTIVIDAD 3

3. A través de los coordinadores de grupo, distribuya la guia para la elaboracién de un
diagrama de Gantt.

4. Ahora pidales que, en los siguientes 10 minutos, ordenen el listado, sefialando cuanto
tiempo requiere cada actividad y en qué secuencia se deben llevar a cabo.

5. Finalmente soliciteles que elaboren un diagrama de Gantt, seleccionando las cinco o seis,
maximo ocho principales actividades del listado. Es importante que las actividades
seleccionadas estén vinculadas entre si. Otorgue 15 minutos para realizar esta parte del
ejercicio.

Puesta en Comun

El coordinador de cada grupo pegard en la pizarra un diagrama de Gantt que han elaborado y la
explicard brevemente al curso, comentando los nuevos conocimientos que con ella adquirieron.

Conclusion

Al finalizar la actividad, el profesor remarcard la importancia de organizar adecuadamente el
trabajo en equipo, de determinar las etapas de un proyecto y sus actividades asociadas, y de
establecer de antemano los plazos en que se proponen cumplir las tareas.

Incentivard a los participantes para que utilicen las herramientas que ayudan a planificar un
proyecto, mostrando las distintos diagramas de Gantt que estdn pegados en la pizarra y
destacando los aspectos relevantes de la construccion de este instrumento.

Portafolio de Evidencias

Al finalizar la Actividad 5, cada participante elaborard un proyecto de microiniciativa econémica
independiente. A partir de la premisa de que todos en algin momento de sus vidas laborales
tendran necesidad de autofinanciarse, se estimulara el desarrollo de una evidencia que dé cuenta
de esta competencia.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 3

Guia para la elaboracidn de un diagrama de Gantt

Ustedes deberan imaginar como se llevara a cabo el proyecto que han ideado. Deberan
preguntarse qué acciones se realizaran para que el proyecto comience a funcionar, tales como,
conseguir un local, habilitarlo, obtener permisos, elaborar un presupuesto, distribuir
responsabilidades, contratar personas, determinar los horarios en que se ofrecerd el producto o
servicio, realizar compras, obtener una linea telefénica, imprimir publicidad u otros materiales,
etc.

Para que el conjunto de estas acciones no los complique demasiado, les recomendamos
ordenarlas. Para ello, organicen el listado de actividades, segin el ejemplo que se muestra a
continuacion. Noten que, de cada actividad, se sefala la relacién con otra, si la tiene; y el tiempo
de duracién.

Ejemplo de secuencia de tiempo y duracidn de cada actividad.

A aad Despues de ) aciondela A dad

A 4 semanas
B A 6 semanas
C A 2 semanas
D B 2 semanas
E C 8 semanas
F D-E 4 semanas

Ahora se les presenta un ejemplo de diagrama de Gantt, de un proyecto imaginario, que no es otra
cosa que un cuadro de doble entrada: en las filas se ubican las actividades por realizar; y en las
columnas, los intervalos de tiempo del plan de accidn. En las celdas correspondientes se indican
los plazos considerados para la realizacion de cada actividad. Por ejemplo, si se esta programando
el segundo mes de operacidn de este proyecto, podria hacerse el siguiente cuadro:

MES 2

1a Semana a Seman
ACTIVIDADES J v

Elaborar presupuesto ‘ ‘ ‘

Entrevista municipal . ‘

Hacer publicidad

Obtener permiso

Imprimir facturas

Contratar operadores

Con este ejemplo, organicen ustedes su propio diagrama de Gantt, seleccionando de sus listados
cinco o seis, maximo ocho actividades relacionadas entre si.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 3
(... continuacion)

Diagrama Gantt de una etapa del proyecto

(Nombre del proyecto)

Mes de

Ahora es mas facil que dimensionen las exigencias propias de cada actividad y puedan distribuirse
el trabajo en forma equitativa.
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Area de Competencia: Planeacién y Gestion de Proyectos

Atributo: Desarrollar y gestionar proyectos

ACTIVIDAD 4

“DOS Y DOS SON CINCO”

Aprendizajes esperados

N N Reconocer las potencialidades de un “presupuesto”, como herramienta
‘\\ \ C-\m\e“ de planificacién y manejo de los recursos econdmicos de un proyecto.

Utilizar el “presupuesto” como una herramienta para lograr la maxima

eficiencia en el desarrollo de un proyecto.

A Estimular la disposicion a utilizar instrumentos que den consistencia a
‘ -\‘u(\ los proyectos.

ompetencia Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacidon de medios, cédigos y herramientas apropiados.

v’ Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.

v/ Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia
general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.

Dimensione Programa Construye T

v" Participacién juvenil.
v" Proyecto de vida.

Duracion de la Actividad
v

Materiales y

Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).

v' Pauta para elaborar un presupuesto.

v" Lapices y hojas en blanco.

Duracion: 45 minutos.



ACTIVIDAD 4

Antecedentes para el docente

Un proyecto normalmente involucra ingresos, gastos, utilidades y, a veces, pérdidas. Todos estos
movimientos de dinero deben estimarse en un determinado horizonte de tiempo, a través de la
herramienta denominada “presupuesto”.

Un presupuesto es un plan de ayuda para programar en el tiempo, en forma ordenada, los gastos,
los ingresos y las utilidades, cuando se trata de un proyecto econdmicamente rentable. Dado que
en un presupuesto se compromete dinero y éste es por definicién un recurso escaso, su manejo
debe ser muy cuidadoso. Un presupuesto bien construido debe aportar, al menos, los siguientes
beneficios:

Planeamiento. Permite administrar el dinero, previendo que los ingresos y los gastos estén en
equilibrio.
e Coordinacién. Facilita la comunicacién con otras personas, en particular respecto de las
metas econdmicas que se quiera alcanzar en un determinado proyecto.
e Motivacién. Contribuye al logro de metas de mediano y largo plazo, mediante el
cumplimiento de objetivos de corto plazo.
e Control. Permite controlar el manejo monetario de un proyecto, mediante la comparacién
de resultados obtenidos (parciales o finales), respecto de lo que se habia planificado. De
esta manera se puede modificar, ya sea el plan o la manera de operar.

Un presupuesto debe hacerse para periodos de tiempo previamente definidos. Por ejemplo,
mensual, trimestral o anual. También es muy importante que el presupuesto considere
prioritariamente los objetivos. Si se sabe lo que se quiere lograr, los flujos de dinero deberdn estar
al servicio de ese norte. Dicho de otra forma: los objetivos financieros y no financieros, deben
estar alineados.

Para construir un presupuesto los pasos a seguir son sencillos, si se cuenta con informacion
confiable, tal como los precios de los insumos, los volimenes esperados de venta, etc. Los pasos
mas importantes son los siguientes:

Establecer las categorias de gastos fijos.

Planear los montos estimados para cada categoria de gastos.

Establecer una categoria de “gastos imprevistos”.

Listar los conceptos de ingresos para cada mes.

Planear los montos estimados para los ingresos.

Hacer un cuadro con esta informacién y contemplar una linea final para “Utilidad” o

“Pérdida”, de forma de registrar la diferencia entre ingresos y gastos.

e Dejar por escrito la informacion que hay “detras de las cifras”, de tal manera que sea facil
de entender por cualquier persona que no conozca el proyecto.

e Utilizar colores. Generalmente el color azul se asocia a ingresos o recursos a favor; y el

color rojo se asocia a gastos o déficits.
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ACTIVIDAD 4

e Si es pertinente, incluir en la entrega de informacién las posibles fuentes de
financiamiento, y no olvidar incluir los plazos establecidos en la captacion de recursos.

e Preocuparse del equilibrio entre gastos e ingresos, de tal manera que se logren las
utilidades.

A modo de ejemplo, en el material didactico se presenta un formato de presupuesto con los
elementos mas recurrentes y un posible ordenamiento de los plazos.

Cuando la ultima linea de un presupuesto no arroja un resultado aceptable, éste puede mejorarse
de diversas maneras. Por ejemplo: a) reduciendo los gastos; b) revisando los ingresos estimados; c)
recalculando el precio de los productos; d) creando nuevas fuentes de ingresos; e) explorando
nuevas posibilidades para conseguir recursos sin usar dinero efectivo, por ejemplo, por medio del
intercambio o trueque. Cuando el proyecto es ejecutado por el “duefio” y, a su vez, éste es el
Unico empleado, el sueldo puede obtenerse de las utilidades.

Una vez que se ha construido un presupuesto es necesario controlarlo periddicamente y hacer los
ajustes que la realidad indique.
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ACTIVIDAD 4

Descripcion de la Actividad

Esta actividad permite ejercitar el uso de un presupuesto, en el marco de un proyecto.

Para desarrollar este ejercicio cada grupo identificara los costos e ingresos del proyecto que han
ideado y los consignara en un formato que contribuya a la planificacion global de la iniciativa.

Preparacion

En una esquina del pizarréon pegue la hoja que contiene el formato del proyecto, para que
los alumnos lo tengan a la vista, destacando con plumdn, la etapa que van a desarrollar en
esta sesion.

Fotocopie la pauta para la elaboracién de un presupuesto, que se encuentra en el material
didactico. Distribuya una copia a cada participante.

Desarrollo

Paso 1

Recuerde a los participantes que al final de la primera sesién, Pedro y Camila dejaron
establecidos los objetivos del proyecto. En la Actividad 2 recopilaron y organizaron
informacién util en funcion de un FODA. En la Actividad 3 definieron los pasos de un
proyecto, aplicando un diagrama de Gantt. Ahora necesitan planificar y administrar los
recursos econémicos del proyecto, con apoyo de la herramienta llamada “presupuesto”.
Su objetivo es producir la utilidad suficiente para autofinanciarse durante un periodo de
seis meses.

Solicite a los grupos que elaboren un presupuesto para su proyecto, basandose en el
material didactico. Indique al coordinador de cada grupo que distribuya este material.
Otorgue 20 minutos para la realizacién de esta tarea.

Una vez construido el presupuesto, Pedro y Camila deberan preguntarse si la utilidad
resultante satisface sus expectativas y hacer los ajustes necesarios. Si descubren que
necesitaran financiamiento extra para la etapa inicial del proyecto, tendran que solicitar
alguin crédito de bajo interés, estimando con precision el monto que deberdn
comprometer.
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ACTIVIDAD 4

Paso 2

4. Solicite que un representante de cada grupo se integre en otro equipo para explicar el
presupuesto que han elaborado y las fuentes de financiamiento que idearon. El grupo
receptor escucha activamente y entrega su opinidn al respecto. Se produce, entonces, que
en cada uno de los grupos se habra recibido la visita de un foraneo que comenté cémo, en
su equipo, construyeron el presupuesto y éste, a su vez, recibid retroalimentacién de
todos quienes lo escucharon.

5. De esta forma, el visitante vuelve a su grupo de origen y comenta las sugerencias que
recibié. El equipo las analiza e incorpora las modificaciones que estime pertinente, en su
propio presupuesto. Se produce, asi, que en cada grupo se cuenta con tres visiones: la
propia, la del que vino a comentar su trabajo y una tercera proveniente de quien vuelve a

su nucleo de origen y trae los comentarios que recibid de los otros equipos.

6. Otorgue 15 minutos para que los grupos efectien estos intercambios.

Circule entre los grupos entregandoles apoyo y velando
porque, tanto los elementos como las cifras que

estimen, respondan a una ldgica razonable.

Puesta en Comun

El coordinador de cada grupo entrega brevemente su vision respecto de la comparacion de
presupuestos que realizaron anteriormente y sus implicancias.

Conclusion

El profesor pondra el acento en lo importante que es considerar que el desarrollo de un proyecto
siempre involucra gastos, los que deben ser estimados con antelacion en términos globales, y
ajustados o reasignados a medida que se ejecuta el proyecto. También se debe tener claridad de
qgué camino se utilizara para la obtencidn de los recursos necesarios, planteando alternativas.

Finalmente es necesario cautelar el equilibrio entre gastos e ingresos, para generar una utilidad
acorde a las necesidades.

Portafolio de Evidencias

Al finalizar la Actividad 5, cada participante elaborard un proyecto de microiniciativa econdmica
independiente. A partir de la premisa de que todos en algin momento de sus vidas laborales
tendran necesidad de autofinanciarse, se estimulara el desarrollo de una evidencia que dé cuenta
de esta competencia.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 4
Pauta para elaborar un presupuesto

Ustedes estan cerca de empezar a ejecutar el proyecto que idearon. Sin embargo, les falta
planificar los movimientos de dinero necesarios para generar utilidades por varios meses. La tarea
ahora es construir un presupuesto que los ayude a cumplir este desafio.

Consignen en un listado todos los ingresos que creen que podran producir y sefialen en qué
periodos los van a recibir. Pueden utilizar este formato o ajustar uno segun sus necesidades
(mensual, anual u otro).

Conceptos de ingresos Mes 1 ‘ Mes 2 Mes3 Mes4 Mes5 Mesb Total
1
2
3
Total ingresos

Ahora consignen todos los costos o gastos que van a significar egresos del proyecto y sefialen en
qgué periodos se van a producir. Pueden utilizar este formato o ajustar uno segun sus necesidades
(mensual, anual u otro).

Conceptos de gastos Mes 1 \ Mes 2 Mes3 Mes4 Mes5 Mesb Total

O (INO|U | [WIN (-

Total ingresos

Analicen la diferencia entre ingresos y gastos, iqué utilidad reporta el proyecto?, écubren las
expectativas de autofinanciamiento? En caso de darse una respuesta negativa, hagan ajustes
como, por ejemplo, crear otros productos o servicios relacionados, rebajar los costos y/o solicitar
un crédito.

Una vez decididos los ajustes, elaboren un presupuesto disefiando ustedes el formato que mejor
les acomode o utilizando el que se proporciona a continuacién.
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Actividad 4

(... continuacion)
‘ Mes1l Mes2 ‘ Mes 3 ‘ Mes4 Mes5 Mes6 Total
INGRESOS

Venta producto 1

Venta producto 2

Total ingresos

GASTOS
Sueldo
Electricidad
Agua

Teléfono

Movilizacién

Arrendamiento
Papeleria
Correo

Imprevistos

Total gastos

Utilidad o pérdida
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Area de Competencia: Planeacién y Gestion de Proyectos

Atributo: Desarrollar y gestionar proyectos

ACTIVIDAD S

“FERIA DE PROYECTOS”

Aprendizajes esperados

Conocer una forma ejecutiva de presentacion de proyectos y los
‘\3 I .\“\'\e(\‘-o parametros de evaluacion del mismo.

Desarrollar la capacidad de presentar y evaluar un proyecto, a partir de

criterios significativos.

Capacidad de valorar los elementos relevantes de un proyecto.

ompetencia Genérica (RIEMS)

v’ Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.

v’ Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia
general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.

Dimensione Programa Construye T

v’ Proyecto de vida.
v/ Participacion juvenil.

ateriale Duracion de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).

v' Pauta para elaborar el resumen ejecutivo del proyecto.

v/ Pauta para la evaluacion del proyecto.

v' Lépices y hojas en blanco.

Duraciéon: 45 minutos.




ACTIVIDAD 5

Antecedentes para el docente

Una vez ideado un proyecto seguramente serd necesario presentarlo ante otras personas o
instituciones. Genéricamente, todos los proyectos deben incluir los siguientes componentes:

o Aspectos generales. Incluye el titulo, los objetivos que se espera lograr y el contexto en
que se desarrollara el proyecto.

e Justificacion. Se refiere al analisis de los distintos elementos que entrardn en juego y el
porqué de los objetivos antes descritos.

e Organizacion. Explica la forma en que se debe implementar el proyecto: dénde se har3,
guiénes prestardn el servicio, en qué horario, con qué procesos, etc.

o Plan de accién. Define, paso a paso, las acciones que hay que realizar para lograr los
objetivos. Se debe indicar las fechas en que se realizara cada actividad y sus responsables.

e Recursos y presupuesto. Se definen los recursos necesarios: materiales, técnicos,
logisticos y financieros. Se sefialan los costos involucrados y las fuentes de financiamiento.
Si es un proyecto rentable, se estima la utilidad que producira.

e Control de avance y evaluacién de resultados. Se definen los pardmetros de control de
avance y las formas de evaluacion. Como control, se pueden sugerir reportes periddicos.
Como mecanismos de evaluacion, se puede sugerir un diagndstico de las variables que se
van a intervenir, antes de iniciar el proyecto y luego de producidos los resultados, para
poder comparar su impacto.

Segun la naturaleza del proyecto, su presentacién debera incluir también aspectos especificos. Por
ejemplo, un proyecto de investigacion considera referencias bibliogréficas; un proyecto social hace
énfasis en los beneficios y en los beneficiarios; un proyecto econdmico, en el retorno de la
inversion; un proyecto politico, en el impacto ciudadano; y asi sucesivamente. Aun cuando haya
que incluir particularidades como éstas, debe hacerse sintéticamente. En este sentido, la
presentacién de un proyecto logra mejor recepcién si es acompafiado por un resumen ejecutivo.
Este consiste en una sintesis de los aspectos mas destacables, redactados de tal manera que
constituyan la carta de presentacidn del contenido del proyecto.

Ahora bien, una vez presentado un proyecto, seguramente sera evaluado por terceros que no lo
conocen pero que tienen interés en él. Evaluar un proyecto significa analizar su validez,
determinar por anticipado si responderd al propdsito que lo inspiré. Puesto que aun no ha sido
implementado, no se pueden evaluar sus resultados. Sélo se pueden prever sus beneficios, a partir
de la coherencia de sus planteamientos. Los principales aspectos a considerar, estaran en directa
relacidn con el impacto que se prevé, de acuerdo a los objetivos planteados.
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ACTIVIDAD 5

Descripcion de la Actividad

Con esta actividad se cierra el ciclo de Planificacién y Gestion de Proyectos, entregando elementos
Utiles para la presentacién y evaluacion de una iniciativa.

En esta sesidn cada grupo presentara al resto del curso su proyecto. Un jurado emitira su opinién,
apoyado en una pauta de evaluacidn de aspectos especificos del proyecto y, finalmente, el curso
se pronunciard por el proyecto que merezca la mejor opinién, de acuerdo al sentir de la mayoria.

Preparacion

e Fotocopie la pauta para elaborar un resumen ejecutivo del proyecto. Disponga de una
para cada participante.

e Fotocopie la pauta para la evaluacion del proyecto. Disponga de una para cada miembro
del jurado.

e C(Cite a los coordinadores de grupo, con una semana de anticipacion, para explicarles la
preparacidon que requiere esta actividad. Entrégueles el formato para elaborar el resumen
ejecutivo del proyecto.

e Tenga preparada una réplica o fotocopia de un cheque en blanco, para llenarlo por el
monto correspondiente, segln la opinidn del jurado y el veredicto del curso.

e En una esquina del pizarrén pegue la hoja que contiene el formato del proyecto, para que
los alumnos lo tengan a la vista, destacando con Idpiz plumdn o con color, que se trata de
la Ultima etapa de este proceso de planificacién.

Desarrollo

1. Solicite la participacion voluntaria de un integrante de cada grupo e invitelo a formar parte
del jurado que hard la calificaciéon técnica de los proyectos, siguiendo una pauta de
evaluacién.

2. Invite a cada grupo para que —en representacidon de Pedro y Camila (o los nombres que
hayan decidido utilizar)— realicen una breve presentacion del proyecto ante todo el curso.
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ACTIVIDAD 5

3. Cada grupo dispondra de un maximo de siete minutos para presentar su proyecto. De
preferencia, deben hacerlo en forma grafica. Pueden utilizar una maqueta, fotos, ldminas,
dibujos, etc. La grafica debe ser acompaiiada por una explicacién verbal clara y breve,
siguiendo el formato del resumen ejecutivo.

Usted debera prestar especial atencion a Ia
administracion del tiempo, considerando que luego de

las exposiciones el jurado tendra que deliberar antes de
formular su opinion.

Puesta en Comun

Al finalizar las exposiciones y basdndose en la pauta de evaluacion, el jurado debera determinar un
puntaje para cada proyecto. Uno de los integrantes del jurado deberd fundamentar técnicamente
los puntajes asignados. Luego votaran todos los integrantes del curso. Al hacerlo, cada cual tendra
especialmente en cuenta la opinién del jurado, ademas de sus propias percepciones y juicios.

Para facilitar la formacion de juicios respecto de los proyectos presentados, usted puede generar
una pequeia discusidon formulando preguntas tales como: écual de los proyectos consideran el
mds innovador?, ¢cudl piensan que obtendria mejores resultados?, écudl merece ser
implementado?, etc. La votacion se hara levantando la mano por el que consideren mas valioso.

Al proyecto ganador, usted le hard entrega del cheque por un monto igual al valor del crédito que
hubieran debido solicitar. Si el proyecto ganador no contempld solicitar crédito, extienda el
cheque por una cifra que pueda representar el capital inicial del mismo.

Conclusion

Los alumnos evaluaran brevemente la experiencia de haber desarrollado un proyecto econémico,
como medio para lograr autonomia. El profesor debera subrayar la importancia de planificar y
gestionar iniciativas, con el propdsito de optimizar resultados.

Portafolio de Evidencias

Al finalizar esta Actividad y, basandose en la experiencia de haber formulado un proyecto grupal,
cada participante elaborara un proyecto de microiniciativa econdmica independiente. A partir de
la premisa de que todos en algin momento de sus vidas laborales tendrdn necesidad de
autofinanciarse, se estimulard el desarrollo de una evidencia que dé cuenta de la capacidad de
planificar y gestionar un proyecto.

La elaboracién de este proyecto personal, debera realizarse —necesariamente— fuera de las horas
de sesiones.
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Actividad 5
Pauta para elaborar el resumen ejecutivo del proyecto

Por muchas razones ustedes van a necesitar un resumen ejecutivo del proyecto que han ideado.
Por ejemplo, lo emplearan para buscar un socio, para solicitar financiamiento, para mostrarlo a un
amigo, para que lo conozca el curso, para apreciarlo ustedes mismos en un esquema sucinto, en
fin, para cualquier ocasién en que haya que presentarlo y no exista tiempo de revisar un
documento de muchas péginas.

Para resumir en minimo espacio todo el contenido de un proyecto, se les recomienda responder
brevemente las siguientes diez preguntas:

QUE 3>  quieren hacer 3> Descripcion
POR QUE > lo quieren hacer 3 Justificacion
PARA QUE > o quieren hacer > Objetivos

: P
POR MEDIO DE QUE =—————>  Lovan a hacer OGO 0

L P
servicios

A QUIENES > Lovan a dirigir > Beneficiarios
DONDE > Lovana hacer 3 Ubicacion fisica
COMO 3> Lovan a hacer > Actividades
CUANDO > Lovan a hacer > Fechas
QUIENES » Lovan a hacer > Responsables
CON QUE >  Lovan a hacer g HECUISOS Y

rd
costos

Utilizando, entonces, la pauta recomendada pueden completar el siguiente formato:

I ]
(Indicar nombre) _ ‘
Descripcion
Justificacion
Objetivos
Producto o servicio
Beneficiarios
Ubicacion fisica
Actividades

Fechas
Responsables
Recursos y costos
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Actividad 5

Pauta para la evaluacion del proyecto

Para facilitar la evaluacién de los proyectos que se presenten, cada miembro del jurado asignara

una nota en la escala de 1,0 a 7,0 a los aspectos que se indican en la siguiente pauta.

En algunos casos se aplicard nota coeficiente dos, por considerarse ese elemento como

fundamental para el desarrollo del proyecto.

Aspectos a evaluar Puntaje asignado |

Pr.1—-Pr.2-Pr.3—-Pr.4—Pr.5—etc.

¢Estan claros los objetivos?

14 (coeficiente 2)

¢Estan claramente identificados los

responsables del proyecto?

beneficiarios finales? 7
éSe conocen sus necesidades?

éSe explica con claridad cémo

funcionara el producto o servicio 7
que se ofrecerd?

éSe utilizé una base de informacion 7
confiable y pertinente?

éSe aprecian bien involucrados los 7

éHay un plan de accion bien
definido?

14 (coeficiente 2)

éSe  hizo un calendario de

los recursos necesarios?

programacion de las actividades? /
¢Se definieron los plazos en que se 7
espera lograr los resultados?

éSe definieron los recursos

materiales, financieros, de 7
infraestructura y tecnolégicos que se

van a necesitar?

éSe conoce de ddnde se obtendrdn 7

éResulta creible que con este
proyecto Pedro y Camila vayan a
poder autofinanciarse por un afio?

14 (coeficiente 2)

¢Existe un resumen ejecutivo?

Puntaje maximo total

105
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EVIDENCIA DE LA PLANIFICACION Y GESTION

Crea un proyecto que te permita autofinanciarte econdmicamente.

Preséntalo en un resumen ejecutivo, en este formato. Para dar contenido a algunos elementos,
puedes apoyarte en la guia que se encuentra en las paginas siguientes.

RESUMEN EJECUTIVO DEL PROYECTO:

(Indicar nombre)

Descripcion

Justificacién

Objetivos

Producto o servicio

Mercado: oferta y demanda

Beneficiarios

Recursos necesarios

Ingresos y costos

Utilidad

Financiamiento

Responsables

Fecha de inicio

Nombre

Fecha
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GUIA PARA LA FORMULACION DE UN PROYECTO

PERSONAL

Tu activa participacién en la elaboracién de un proyecto grupal, te ha dejado en dptimas
condiciones para que formules un proyecto propio, respondiendo a tus intereses personales.

Situdndote en el mismo escenario de Pedro y Camila, de tener que generar una actividad que te
produzca ingresos, te invitamos a imaginar un proyecto y a profundizar en su evaluacién
econdmica. Para ello te entregamos esta pauta que te puede servir de orientacion.

Un proyecto econdmico tiene un aspecto especifico que debe ser incluido en su disefio. Digamos
que se llama “definicion de factibilidad” y se refiere a cuatro estudios principales:

Estudio de mercado ¢ Estudio técnico * Estudio de organizacion ¢ Estudio financiero

Estudio de mercado

Lo primero es definir el producto o servicio: équé se va a producir?, épara qué sirve?, iqué
caracteristicas tendra? Después se debe definir cudl es la demanda de ese producto: é¢quién lo va a
comprar?, ¢donde se va a vender? Una vez determinada la demanda, se debe estudiar la oferta, es
decir, la competencia: ¢de donde se obtiene en la actualidad el producto o servicio que nosotros
ofreceremos?, écudntas tiendas, talleres u oficinas ofrecen lo mismo? Del estudio de oferta y
demanda se podrd definir un precio de mercado para el producto y se podra hacer un presupuesto
de ventas estimado. La proyeccidon pudiera decir que venderemos, por ejemplo, unos $3,000 pesos
diariamente. Sin embargo, no sabemos todavia nuestros costos y, por lo tanto, este presupuesto
tendra que ser revisado mas adelante.

Estudio técnico

El objetivo de esta fase es definir los aspectos relativos al disefio del producto, las herramientas o
instrumentos que seran necesarios y la logistica del proceso. Nadie mds experto para definir estos
asuntos que quien tuvo la idea del negocio, porque de seguro pensé en algo que conoce
suficientemente. En el estudio técnico uno se pregunta: écémo lo voy a fabricar?, écémo va a ser
el producto o servicio?, ¢dénde ubicar las instalaciones?, écdmo distribuir lo producido? Al
responder este tipo de interrogantes se van desprendiendo los costos y las inversiones que se van
a necesitar, ya que se debe indicar, por ejemplo, el programa de produccién y/o prestacion del
servicio, la descripcion del proceso o las actividades que se realizaran, los requerimientos de
personal y la evaluacién de disponibilidad de materiales e insumos requeridos en el proyecto.
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GUIA PARA LA FORMULACION DE UN PROYECTO

PERSONAL

Estudio de organizacion

Este andlisis sefialard con qué personal se va a llevar a cabo la iniciativa comercial, qué
responsabilidad tendra cada uno, cédmo se les reclutara, qué requisitos legales hay que asumir
para obtener las autorizaciones pertinentes, en qué horario se trabajara, quién llevard Ia
contabilidad, si se estableceran contactos con bancos para solicitar créditos o con instituciones
subsidiarias, si se buscarad un socio, etc. Esta fase también entrega informacion de costos que hay
que estimar.

Estudio financiero

Ahora se saben los costos, las inversiones, las ventas probables y el precio posible. Entonces viene
la pregunta mds importante: ées rentable el proyecto? Para averiguarlo habrd que preguntarse:
écudnto va a costar echar a andar el proyecto?, éien cuanto tiempo recuperaré la inversion?,
¢dispongo de los recursos iniciales necesarios?, ési no tengo el capital inicial, cobmo voy a
obtenerlo?, écuanto se van a demorar en llegar los primeros ingresos?, évan a alcanzar los
primeros ingresos para ir pagando el dinero que se ocupd en partir?, écual va a ser el flujo de
ingresos y egresos una vez que el proyecto esté en movimiento?
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Actitud: Se puede definir como las tendencias relativamente durables de emociones,
creencias y comportamientos orientados hacia las personas, agrupaciones, ideas,
temas o elementos determinados.

Aptitud: Es la capacidad de una persona para realizar adecuadamente una tarea. Algunos
ejemplos son: aptitudes musicales, buen oido, capacidad de comunicacién,
relacion social, amabilidad, capacidad de: improvisacidon, negociacién y
persuasidn, observacién, organizacion, razonamiento y reflexién y capacidad
numérica.

Mensaje que ap ion o punto de vista subjetivo.

Asertividad: Expresion directa de los propios sentimientos, deseos y opiniones, sin amenazar,
castigar o atropellar a los demas.

Autonomia: En términos abstractos significa saber ser, saber valerse por si mismo tanto en lo
individualidad como en la interaccion social, saber buscar un camino con sentido
personal y de aporte al entorno en que se convive.

Calidad: Es la creacion continua de valor para el cliente. Mide los atributos, propiedades o
caracteristicas que deben tener los bienes y servicios para satisfacer los
requerimientos.

Capacidad: Conjunto de recursos y aptitudes que tiene un individuo para desempefar una
determinada tarea.

Collage: Técnica artistica, consistente en el pegado de diversos fragmentos de materiales
sobre una superficie. Esta técnica compone las obras con trozos de realidad.

Competencia: Son capacidades o desempefios que integran conocimientos, habilidades y
actitudes que los estudiantes ponen en juego en contextos especificos para un
propdsito determinado.

Competencias de Conjunto de conocimientos habilidades, actitudes y valores que un joven debe

Productividad y desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier entorno

Empleabilidad: productivo, sin importar el sector econémico de la actividad, el nivel del cargo o
desempeiiar, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad que
requiere la funcion a desempefiar.

Competitividad: Es el conjunto de cualidades de una empresa y su entorno, lo cual define su
capacidad de competencia. Depende de su habilidad para generar valor en un
entorno competitivo (el mercado), y ésta depende a su vez de factores externos e
internos de la empresa. La empresa puede alcanzar el éxito si desarrolla ventajas
competitivas en su interior que a su vez le permitan generar valor en su exterior.
Ello sélo puede lograrse con acciones para la mejora de la productividad.

Comunicacion: Capacidad de entregar y recibir informacion que contribuya a la insercidn laboral,
al mejoramiento del desempefio y al desarrollo de relaciones armadnicas en el
lugar de trabajo.

Comunicacion Implica poder expresar de manera clara, directa y honesta aquello que

asertiva: consideramos justo para nosotros y que obedece a los que sentimos y deseamos
realmente.
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Comunicacion Es consciente, congruente, clara, directa y equilibrada, cuya finalidad es
interpersonal: comunicar nuestras ideas y sentimientos a terceros, sin la intencién de herir o
perjudicar.

Concientizar: Inducir que alguien sienta, piense, quiera, obre y sepa de su alcance con
conocimiento de lo que hace.

Confianza: Es el elemento que permite que cada uno se sienta perteneciente, que aporte, se
equivoque, corrija, pida y entregue en un ambiente de acogida, libre de amenazas.

Conflicto positivo:  Consiste en reconocer que todos tienen un espacio para manifestar sus
diferencias, que ello es una fuente de creatividad que un conflicto bien
solucionado compromete en mayor medida a los miembros del un equipo.

Consenso: Significa que entre todos construyeron la alternativa que creen mejor, a pesar de
los inconvenientes que pueda tener.

Coordinador/a: Docente que fue capacitado durante alguna versién del Diplomado “ConstruyeT”
entre los afios 2008 — 2009.

David Kolb: Estadounidense, 1939. Tedrico de la educacidn cuyos intereses y publicaciones se
enfocan en el aprendizaje a partir de la experiencia, el cambio social e individual,
desarrollo de carrera, y educacién profesional y ejecutiva. Es fundador y director
de Experience Based Learning Systems, Inc. (EBLS), y profesor de Conducta
Organizacional en Weatherhead School of Management, Case Western Reserve
University, Cleveland, Ohio.

Eficiencia: Es la relacion entre los resultados que logra y el costo de los recursos necesarios.
Mide la relacién entre los productos y servicios generados con respecto a los
insumos y recursos utilizados. Relacion entre el cumplimiento de los objetivos y
metas programadas optimizando los recursos disponibles al maximo.

Empleabilidad: La combinacion de factores que brindan a la gente la posibilidad de ingresar,
permanecer o transitar en el mercado de trabajo y que estdn en armonia con los
requerimientos de la demanda laboral.

Espina de Pescado: Conocido también como Diagrama Causa-Efecto o Diagrama de Ishikawa (por su
creador, el Dr. Kaoru Ishikawa, 1943). Es una forma de organizar y representar las
diferentes teorias propuestas sobre las causas de un problema. Se utiliza en las
fases de Diagndstico y Solucidon de la causa.

Facilitador/a: Representantes de las Organizaciones de la Sociedad Civil que participan en el
Programa ConstruyeT.

Gestionar un Administrarlo optimizando la relacién recursos-resultados, mediante el uso de

proyecto: herramientas especificas en el seguimiento de cada etapa.

Globalizacién: Tendencia de los mercados y de las empresas a extenderse, alcanzando una
dimensién mundial que sobrepasa las fronteras nacionales.

Ladino: Astuto, sagaz, taimado.
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Meta aprendizaje:  Accidon de descubrir subproductos de cualquier esfuerzo que se hace por lograr un

resultado.
Microclimas: Es un conjunto de afecciones atmosféricas que caracterizan un contorno o ambito
reducido.
Nuevas Hace referencia a los ultimos desarrollos tecnoldgicos y sus aplicaciones
tecnologias: (programas, procesos y aplicaciones). Se centran en los procesos de comunicacion

y se agrupan en tres areas: la informatica, el video y la telecomunicacién, con
interrelaciones y desarrollos a mas de un area.

Optimizar: Buscar la mejor manera de realizar una actividad o mejorar la utilidad de algo.

Plan de accidn: Establecer —con anticipacidon— todas las actividades que es necesario llevar a cabo
para que un proyecto cumpla su propdsito.

Planificar: Definir hoy donde se quiere estar mafiana y cémo se piensa llegar.
Planificar un Disefiar acciones orientadas a la consecucion de determinados propdsitos,
proyecto: procurando utilizar racionalmente los recursos disponibles.

Productividad: Es el grado de utilizacion efectiva de cada elemento de produccion. Es sobre todo
una actitud mental. Busca la constante mejora de lo que ya existe. Esta basada en
la conviccidon de que uno puede hacer las cosas mejor hoy que ayer, y mejor

mafiana que hoy. Requiere esfuerzos continuados para adaptar las condiciones
cambiantes y aplicar nuevas técnicas y métodos. Es la firme creencia del progreso

humano.
Productividad Es el resultado de un sistema inteligente que permite a las personas en un centro
Laboral: de trabajo, optimizar la aportacion de todos los recursos materiales, financieros y

tecnoldgicos que concurren en la empresa, para producir bienes y/o servicios con
el fin de promover la competitividad de la economia nacional; mejorar la
sustentabilidad de la empresa; preservar y ampliar el empleo y la planta
productiva nacional; e incrementar los ingresos de los trabajadores.

Asimismo, se puede entender como un valor que nos permite: realizar todas las
actividades diarias con el mejor esfuerzo. Permite lograr mi bienestar y el de la
comunidad al aprovechar al maximo todos los recursos a mi alcance, generando
relaciones armdnicas entre los que me rodean. La productividad esta presente en
la casa, en la escuela, en el trabajo y, en general, en todos los aspectos de mi vida
cotidiana.

Proyecto: Ordenamiento de un conjunto de actividades interrelacionadas entre si que,

combinando recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, se planifican y
realizan con el propédsito de conseguir un resultado.

Psicopedagogia: Rama de la psicologia que se ocupa de los fendmenos de orden psicolégico para
llegar a una formulacidon mds adecuada de los métodos didacticos y pedagdgicos.

Psicopedagogo: Especialista en psicopedagog
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Redes sociales: Conjunto de personas que representan a organizaciones e instituciones que
establecen relaciones y producen interacciones de manera continua, para alcanzar
metas comunes en forma efectiva y eficiente

Resumen Ejecutivo: Sintesis de los aspectos mas destacables, redactados de tal manera que
constituyan la carta de presentacion del contenido del proyecto.

retroalimentacion  Es una herramienta que permite poner en practica la asertividad y tiene como

o critica proposito lograr que la otra persona crezca con lo que le decimos. Puede ser una

constructiva: retroalimentacidn para sefialar deficiencias o para destacar méritos y, en ambos
casos, ayuda a la otra persona a mejorar lo malo o reforzar lo bueno.

Sensibilizar: Ofrecer informacidon a una persona, motivandola a que se dé cuenta de la
importancia o el valor de un comportamiento o de una accion.

Sinergia: Es la suma de energias individuales que se multiplican progresivamente,
reflejandose sobre la totalidad del grupo.

Técnica de la Consiste en que los miembros de un equipo argumentan con la mayor libertad
“Lluvia de Ideas”: posible sobre un tema o problema, con el objeto de producir ideas originales o
soluciones nuevas

Trabajo: Conjunto de actividades humanas, remuneradas, que producen bienes o servicios
en una economia, que satisfacen las necesidades de una comunidad o proveen los
medios de sustento necesarios para los individuos.

Trabajo decente: El trabajo decente resume las aspiraciones de la gente durante su vida laboral.
Significa contar con oportunidades de un trabajo que sea productivo y que
produzca un ingreso digno, seguridad en el lugar de trabajo y protecciéon social

para las familias, mejores perspectivas de desarrollo personal e integracion a la
sociedad, libertad para que la gente exprese sus opiniones, organizacion y
participacion en las decisiones que afectan sus vidas, e igualdad de oportunidad y
trato para todas las mujeres y hombres.

Trabajo en Equipo: Representa la capacidad humana de asumir responsablemente — al interior de un
equipo de trabajo y en un nivel éptimo de desempefio — el desarrollo de las tareas
necesarias para cumplir un objetivo.
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